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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos, se elabora con el objetivo de dar a conocer la descripcién de
los principales procedimientos que realiza la Secretaria de Obras Publicas por lo que resulta ser, no solo
informativo, sino un instrumento de apoyo y mejora institucional, para el conocimiento de los procesos.
Por tal motivo el presente Manual establece los procesos, procedimientos y diagramas de flujo para las

areas y servidores publicos involucrados en los Procesos Prioritarios.

La Fecha de Elaboracién del presente documento se realizé con el fin de que los servidores publicos
involucrados en el proceso de la obra publica, conozcan con detalle las acciones en las que han de
participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con las que deben interactuar para llevar a
buen fin el proceso de la obra publica y los servicios relacionados, con estricto apego a la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y a la normatividad vigente en la

materia.

El presente Manual establece los objetivos, politicas, procedimientos y diagramas de flujo para las dreas
y servidores publicos involucrados, en el proceso para la contratacidn, ejecucion, seguimiento y
supervision de las obras publicas y los servicios relacionados, y que sea una guia que oriente sus
funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades, esta herramienta de trabajo

facilitara el cumplimiento del Programa Integral de Obra Publica.

El contenido de este manual se modificarad periddicamente conforme las circunstancias de la operacidon
lo demanden y los cambios en los programas institucionales o en la normatividad que lo rige lo hagan

necesario.

Regular las actividades que en materia de obra publica y servicios relacionados se desarrollan en la
Dependencia, con la descripcién clara de las acciones encaminadas al desarrollo eficiente de las

funciones y al cabal cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
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su Reglamento, la Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de

Tamaulipas y de la normatividad vigente en la materia.

A través del conocimiento de la normatividad, de las obligaciones que de esta se derivan y de la
autoridad delegada en cada servidor publico y en la ejecucién de las funciones encomendadas para el

logro de los objetivos.

e

_— .
Ing. Pedépedw/’z’f

Secretario de Obras Publicas
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Marco Juridico — Administrativo

Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas

Ley Estatal de Planeacidn

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas

Ley de Expropiacidn, Ocupacién Temporal o de Dominio para el Estado de Tamaulipas
Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas

Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Tamaulipas

Ley de Catastro para el Estado de Tamaulipas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

Ley de Gasto Publico

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Tamaulipas

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes, Organos y
Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas

Ley Estatal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas y sus Municipios

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y sus Municipios

Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el
Estado de Tamaulipas

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Tamaulipas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Tamaulipas

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas
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e Ley del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y del Comercio

e Ley de Caminos del Estado de Tamaulipas

e Ley de Adquisiciones para la Administracién Plblica del Estado y sus Municipios
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas del Estado de Tamaulipas

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcidon de Tamaulipas

e Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Tamaulipas

e Ley de Firma Electréonica Avanzada para el Estado de Tamaulipas

e Cdadigo de procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas

e (Codigo Penal para el Estado de Tamaulipas

e Cobdigo Civil para el Estado de Tamaulipas

e (Cddigo para el Desarrollo Sustentable del Estado de Tamaulipas

e (Cddigo de procedimientos Penales del Estado de Tamaulipas

e (Codigo de procedimientos Penales del Estado de Tamaulipas

e Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Obras Publicas

e Manual de Perfiles de Puestos

e Manual de Procedimientos
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Listado de procedimientos

Nombre y Firma
Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento

Aprobo

Elaboré

Planeacién y/o programacion de SOP/SSP/DP/DP/01 Ing. Consuelo E. C.P. Claudia Gémez
obras Olazaran Rodriguez Castillo

Desarrollo y Elaboracién de SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT
proyectos ejecutivos de /01

Construccién y Vias Terrestres Arg. Jesus Orlando Ing. Francisco 1.
i Gonzélez Navarro Briones Méndez
Licitacion y Contratacién de obras SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01 Ing. Antonio Rosalio Ing. Felicitas Garza
publicas y servicios relacionados. Méndez Zamarripa | Zurita

SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/ Ing. Luis Héctor Ramos

Ejecucion y Supervision de Obras Ing. Jaime Felipe Cano

DS/01 (et S
4 ” Hinojosa
de Construccion y Vias Terrestres Ing. Ricardo Meléndez g T Rnet
Jaramillo  Mendiola Ortiz
Ministracion de recursos para
Viati SOP/DA/DRF/01 Lic. Jesds Fernando Isaac | C.P. Lucia Maldonado
iaticos. Garcia Hernandez
Atencién de  Auditorfas y '
seguimiento de observaciones
hasta su solventacién. SOP/SSPL/DLC/DAA/GL Ing. Antonio Rosalio Ing. Felicit-as Garza
Méndez Zamarripa Zurita
Tratamiento a los procesos de .
terminacion anticipada y recision SOP/DJT/DAC/01

Lic. Genaro Zaleta Ortiz Lic. Gerardo Guevara

administrativa de contratos. ;
Mufiz
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‘ Tamaulipas

Secretaria

Procedimientos
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Planeacion y/o Programacion de Obras. o Fecha de
Clave del Procedimiento: ;1
P058 Conduccién de la politica de Obra Elaboracion:

SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025

Departamento de Planeacién Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Direccion de Planeacién Abril 2025 0

Programar y gestionar la asignacién de recursos para la obra publica a licitar,

Objetivo:

contratar, supervisar o ejecutar por la Dependencia.

Desde: Que recibe solicitud de obra o proyecto de infraestructura de Dependencias,

ciudadania y municipales.

Alcance:
Hasta: Que registra pedido (proyecto) en SAP para tramite de anticipo y

estimaciones de obra.

Areas de aplicacion

Subsecretaria de Planeacion
Departamento de Enlace Interinstitucional
Direccién de Proyectos

Subsecretaria de Vias Terrestres
Subsecretaria de Construccion

Titular de Secretaria de Obras Publicas
Comité de Obras Publicas

Secretaria de Finanzas

Direccion de Planeacion

Direccion de Licitaciones y Contratos

Politicas o normas de operacion

e La Subsecretaria de Planeacién deberad ser un medio para el eficaz desempefio de la
responsabilidad del Estado sobre su desarrollo integral y, debera tender a la consecucidn

de los fines y objetivos politicos, sociales, econdmicos y culturales, contenidos en la

11
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Constitucidn Politica del

Estado.

Terminologia

« SAP: Sistema de Plataforma Unica
e SIMIR: Sistema de Informacién y Monitoreo de Indicadores para Resultados.

e SIRECI: Sistema de Registro de Cartera de Inversién.

12
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Fecha de
.z g Clave del Procedimiento:
Planeaciéon y/o Programacion de Obras. Elaboracion:
P058 Conduccién de la Politica de Obra Publica. SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025
| Numero Actividad Responsable Referencia
' Inicio |
1 ' Recibe solicitud de obra o proyecto ' Subsecretaria de | Solicitud
de infraestructura de Planeacion

Dependencias, ciudadania y

municipales.
2 Turna al Departamento de Enlace ' Subsecretaria de | Solicitud
|
Interinstitucional solicitud para ‘ Planeacién
|

| registro y seguimiento. ‘
3 - Registra solicitud recibida y turnaa Departamento de Enlace | Formato excel
la Subsecretaria de Planeacidn Interinstitucional
para analizar si es competencia de
la SOP.
4 ¢Es competencia de la SOP?

4.1. No. Turna a Direccidon General

de Relaciones Publicas, Subsecretaria de Oficio

|
Compromisos y Atencion Planeacién '
Ciudadana del Ejecutivo Estatal
para su atencion, finaliza.
' 4.2. Si. Turna peticiones a area

competente para valoracidn

técnica y presupuestal, continua en

la actividad 5.



- ,

. Secretaria
Tamaulipas B de Obras Pablicas
Numero Actividad Responsable Referencia
5 Elabora valoracion técnica y Direccién de Proyectos o | Solicitud y valoracion
presupuestal y turna a Subsecretaria de Vias ' técnica y presupuestal.
|
Subsecretaria de Planeacién. Terrestres o

construccion.

‘ Recibe valoracion técnica y

 presupuestal y turna a

. Subsecretaria de Valoracién técnica 'y
6 Departamento de Enlace
Planeacién presupuestal
Interinstitucional para integrar
‘ expediente.
Integra valoracién técnica - o |
presupuestal y solicitud a Departamento de Enlace Expediente por
7
expediente del municipio Interinstitucional municipio
| correspondiente.
| Integra cartera de proyectos y - T 1
Departamento de Enlace = Expediente de cartera |
8 turna a Subsecretaria de
Interinstitucional de proyectos
i Planeacion. |
|
Selecciona proyectos elabora e
Subsecretaria de Programa Anual de
9 integra Programa Anual de Obra
Planeacion Obra Publica
Publica.
- ‘ Presenta al Titular de la SOP - )
‘ Subsecretaria de Programa Anual de
10 Programa Anual de Obra Publica
| Planeacion Obra Publica
para validacion.
| éAprueba programa anual de | - Programa Anual de
obra? Obra Publica

Titular de la Secretaria

11 11.1. Si. Turna al Comité para la
de Obras Publicas

contratacion de obras publicas, Acta de Sesion de

continua en la actividad 12. Comité

14



n wt Secretaria
‘ Tamaullpas . de Obras Publicas

Actividad Responsable

Referencia

‘ ' 11.2. No. Turna a la Subsecretaria
de Planeacion para reestructurar el

programa anual de obra publica,

! regresa a la actividad 8.

' Recibe y revisa programa anual de | Comité de Obras
obra. Puablicas |
GEl programa anual de obra es -
aprobado?

13.1. Si. Turna a Subsecretaria de

Planeacion, continua en la
Comité de Obras

13 actividad 14.
| Publicas
13.2. No. Registra comentarios y

turna a Subsecretaria de

Planeacidn para cambios, regresa a
la actividad 9.

Recibe programa anual de obra y |
|

registra proyecto en el Sistema de | Subsecretaria de

14 '
Registro de Cartera de Inversién Planeacion
(SIRECI).
o | Solicita validacién de obra o i a
Subsecretaria de
15 proyecto a la Secretaria de
Planeacidn
Finanzas. |
. ' Recibe y revisa_proyect?para B B
16 Secretaria de Finanzas |
‘ validacién.
| |
17 éLos proyectos en el SIRECI son Secretaria de Finanzas |
validados? |

15

Pro_grama Anual de

Obra Publica

Acta de Comité
Oficio de

Observaciones o

recomendaciones

SIREC!

SIRECI

SIREC!

Solicitud de recursos
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Numero

| 17

20

22

23

Actividad Responsable

17.1. Si. Realiza oficio de ' Secretaria de Finanzas

aprobacidn de recursos, turna ala
Direccion de Planeacién, contintdan |
en la actividad 18
17.2. No. Solicita correcciones al
proyecto no validado en el SIRECI,
regresa a la actividad 14

| Recibe y turna oficio de_aprobacié?-
de recursos a Direccion de

Direccién de Planeacién.

Licitaciones y Contratos para

licitacién y contratacion.

Licita y envia a Direccién de Direccién de Licitaciones

Planeacidn, Acta de fallo. y Contratos

| Recibe Acta de fallo para tramite |
- Direccion de Planeacion

‘ de recurso. |

‘ Solicita liberacion de recurso a
Direccién de Planeacion

Secretaria de Finanzas.

Recibe oficio y libera recurso e
informa a la Subsecretaria de Secretarfa de Finanzas

Planeacion.

Recibe y turna oficio de liberacion
Subsecretaria de

de recurso a Direccion de
. Planeacion

Licitaciones y Contratos.

16

Referencia
Oficio de aprobacidn

de recursos

Oficio

Acta de fallo

Acta de fallo

Oficio

| Oficio de liberacién de

recursos

|
Oficio de liberacién de

recursos



‘ Tamaullpas gg%%traars! aPl’Jincas
Numero Actividad Responsable Referencia
Recibe oficio de liberacién de ‘
recurso, formaliza contrato e Direccién de Licitaciones | Oficio de liberacién de
2 informa a la Subsecretaria de y Contratos recursos
Planeacion. |
25 | Registra pedido (proyecto) en SAP | Subsecretaria de | SAP
para tramite de anticipoy Planeacién
estimaciones de obra.

17
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Secretaria
LA de Obras Publicas

.. ., Clave del Fecha de
Planeac:m _y’/odPII.Ogral’n:lac;on :e OF:.I?S Procedimiento: Elaboracion:
P058 Conduccidn de la Politica de Obra Publica SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025

Diagrama de flujo
Responsable Actividad Referencia

Subsecretaria de
Planeacién

Subsecretaria de
Planeacién

Departamento de Enlace
Interinstitucional

Subsecretaria de
Planeacion

Direccién de Proyectos o
Subsecretaria de Vias
Terrestres o Construccion

Subsecretaria de
Planeacion

Departamento de Enlace
Interinstitucional

Inicio

| Recibe solicitud J Solicitud

|
|
|
|
[ Turna solicitud l ‘ Solicitud
|
|

Formato Excel

I Registra y turna J

compete

S Oficio
[I'urna para su atencuo%l

|Turna para valoracic‘sr* Cb

Solicitud y valoracion

|
&ealiza y turna valoraciérl - '
técnica presupuestal

I Valoracién técnica y

I Recibe y turna
presupuestal

[ Integna atexpedionte | i Expediente por municipio

g \
e
18
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. s . s Clave del Fecha de
Planeac‘;on 'y’/odP:ograI’n.\ac;on :e OF::S Procedimiento: Elaboracion:
P058 Conduccion de la Politica de Obra Puablica SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia
;
' Departamento de Enlace 2 "i | Expediente de cartera de
: Interinstitucional ' Integray turna cartera] | proyectos
|
|

|
|
Subsecretaria de i Programa Anual de Obra

| Selecciona proyectos

Planeacion Publica
|
| Subsecretaria de Programa Anual de Obra
' Planeacion | Turna PAOP | ‘ Pablica
1 '

Programa Anual de Obra

| Titular de la Secretaria de
rna para reestructurdr “hli
| Obras Publicas P EI Pu.b,llca .
[ Turna PAOP | Cb Acta de Sesién de Comité
| [
1 Acta de Comité
‘ Comité de Obras Publicas | Recibe y revisa | Oficio de observaciones o

| recomendaciones

N
Aprueba PAOP >~%——— 1 Acta de Comité
T|.|rna para correccionej  Oficio de observaciones o

Comité de Obras Publicas

Si
S ;
recomendaciones

| Turna ] (}{)
Subsecretaria de ®[ .
" Registra en SIRECI I SIRECI
Planeacion !
| Subsecretaria de Solicita validacion |
Planeacion SIRECI

=,

19
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Clave del Fecha de

Planeacién y/o Programacion de Obras
P058 Conduccién de la Politica de Obra Publica

Procedimiento: Elaboracion:
SOP/SSp/DP/DP/01 Abril 2025

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia
| _
‘ ; |
. Secretaria de finanzas Recibe y revisa I ' SIRECI
— |
No I !
| - 1L |
‘ alida proyectos[ o icita correcciones I Solicitud de recursos
| Secretaria de finanzas <5i (j) Oficio aprobacién de
|Rea|iza y turna oficio] ' solicitud
| |
|
Direccién de Planeacion {lecibe y turna aprobacic’:]1 Oficio aprobacion de
solicitud
|
' Direccidn de Licitaciones Licita y turna fallo I Acta de fallo
y Contratos |
|
0 ./’ .’ I
Direccién de Planeacién | Recibe fallo I ActadEtalls |
|
|
; ¥ ¥ Oficio
Direccidn de Planeacién | Solicita liberacién ]
|
N . ./ |
Secretaria de finanzas [ Libera recursos J Oficio de liberacion de |
recursos
|
Subsecretaria de Pecabe y turna ||beraC|od Oficio de liberacion de
Planeacion | recursos

20
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de Obras Publicas

TammEipas i

Clave del Fecha de

Planeacién y/o Programacién de Obras
P058 Conduccion de [a Politica de Obra Publica

Procedimiento: Elaboracion:
SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

@ |

. Direccién de Licitaciones Oficio de aprobacién de

| Formaliza contrato J

y Contratos recursos
Subsecretaria de 3
Planeacion | Registra en SAP J SAP
| D -

C Fn D |




4 : .
2 ontraloria
i Tamauhpas l @ Gubernamental

o B Fecha de
Clave del Procedimiento:

Planeacion y/o Programaciéon de Elaboracion:
Obras.
P058 Conduccién de la Politica de Obra SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025

Publica.

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje "de obras o proyectos | Obras o proyectos realizados 100
programados Obras o proyectos aprobadas

22
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Planeacion y/o Programacién de

Obras.

Contraloria
Gubernamental

P058 Conduccion de la Politica de Obra

Publica.

Clave del Procedimiento:

SOP/SSP/DP/DP/01

Fecha de

Elaboracion:

Abril 2025

Administracion de Riesgos

Factor de
Riesgo

Descripcion de la

accion de
control

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de
inicio

Fecha de
término

Medios de
Verificacion

Deficiencia en
la informacion
entregada por
la Unidad

Responsable

del proyecto
de inversion
(ya sean

dependencias

0 municipios)

Recorte  del
presupuesto
federal-
estatal.

Se tabaja y

actualiza el
documento de
planeacién.

- Seagregano

eliminan obras.

- Se registra
solicitud y
aprobacion del
recurso.

- Se verifica
estatus de las
obras.

Subsecretaria

de Planeacion

Conocimiento de

reglas de
operacion de
Fondos
federales,

considerando
fechas

vencimiento.

Subsecretaria

de Planeacién

Enero

Enero

Diciembre Documento de
planeacion
(programa de
obra)
Reglamento de
| operacién de
los Fondos

Diciembre Federales y

23

Convenios
Estado -

Federacién
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. Secretaria
Tamaulipas de Obras Publicas
| Revisa
diariamente
programa de
obra para

verificar saldo de
cada fondo, para
comprometer el
recurso al final

del afio y evitar

reintegros.
No se cuente

Trabajar en Control de las
con  recurso

agenda de obras a través
estatal para

riesgos, que de
ampliaciones o

ayuda a llevar el | Subsecretaria calendarizacion
complementos Enero Diciembre

control en cada | de Planeacién de los riesgos,
que se

obra, sus avances reflejando los
requieran para

fisico y avances fisico-
terminaciones

financiero. financieros.

de obra

24
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Planeacion y/o Programacion de Obras.
P058 Conduccion de la Politica de Obra

Mecanismo

Suficiencia

presupuestal vy

liberacion de
recursos de las
Obras
programadas.

Contraloria
agl Cubernamental

Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

PUblica. SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025

Calidad del procedimiento

Descripcion
Generar oficios de suficiencia
presupuestal, asi como liberacién de
recursos ante la Secretaria de
Finanzas, para las obras

programadas.

Periodo de
aplicacion

Anual

Meta
Suficiencia presupuestal
y liberacion de recursos
de las Obras

programadas.

25




5 | oo
] ontraloria
i Tamau!lpas 1 @ Gubernamental

Planeacion y/o Programacion de Obras. o = Fecha de
Clave del Procedimiento: e
P058 Conduccién de la Politica de Obra Elaboracion:
Publica. SOP/SSP/DP/DP/01 Abril 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Abril 2025

26
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S . i
‘ ‘ Secretaria

sz Fecha de
Desarrollo y Elaboracion de Proyectos Clave del Procedimiento: o
Elaboracion:

Ejecutivos de Construccion y Vias

terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura
gubernamental.
K188 Reconstruccion y conservacion de
carreteras y caminos rurales.
Departamento de proyectos de

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01  Abril 2025

s No. de
Elabora: construccion y Departamento Fecha de Actualizacion:

revision:

de proyectos de vias terrestres.

Direcciéon General de Proyectos

Aprueba: e Abril 2025 0
y Licitaciones

Generar expediente ejecutivo de proyecto, estudio y/o servicio de obra publica, que
Objetivo: satisfaga las necesidades de las diferentes Dependencias Gubernamentales y

Organismos publicos descentralizados, del ambito estatal y/o federal.

Desde: Que recibe solicitudes de proyectos de obra publica Federal y Estatal.

Hasta: Que firma generadores y estimacion de finiquito.

Areas de aplicacién

Direccidn de Proyectos de Construccion
Direccidn de Proyectos de Vias Terrestres
Departamento de Proyectos de Construccion
Departamento de Proyectos de Vias Terrestres
Direccién de Planeacion

Direcciéon de Normas y Especificaciones

Direccidn de Licitaciones y Contratos

Politicas o normas de operacion
e El departamento de proyectos de construccidén y de vias terrestres, son los encargados de

desarrollan los proyectos ejecutivos solicitados a la Dependencia, observando el

27



Tamauhpas de Obras Publicas

- .
‘ Secretaria

Politicas o normas de operacion

cumplimiento normativo, en apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas para el Estado de Tamaulipas, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas y su Reglamento, asi como en el Reglamento Interior de la Secretaria de Obras

Publicas.

Terminologia

e DGPL: Direccion General de Proyectos y Licitaciones.
e Expediente Ejecutivo: Conjunto de documentos fisicos y/o digitales que integran un proyecto

u obra publica.
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v

Tamaulipas

Desarrollo y Elaboracion de Proyectos
Ejecutivos de Construccién Y Vias

terrestres.

K173 Otros proyectos de infraestructura

gubernamental

K188 Reconstruccion y conservacién de

carreteras y caminos rurales.

Secretaria_|
: de Obras Publicas

Fecha de

Clave del Procedimiento:

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01

Elaboracion:

Abril 2025

Descripcion narrativa

Nam.

Actividad
Inicio

' Recibe solicitudes de proyectos de
|

obra publica Federal y Estatal.

' Revisa solicitudes de proyectos de

infraestructura e identifica los que
seran contratados o elaborados de
manera interna o externa.

¢éSe contrataran de forma externa?
3.1. Si. Pasa a actividad 16

3.2. No. Continua 4

Solicita a Subsecretaria de Planeacién

' mediante oficio suficiencia

presupuestal.

Recibe oficio de Suficiencia

presupuestal

¢ Existe suficiencia presupuestal?
6.1. No. Suspende contratacion,

regresa a actividad 4

Responsable

Direccién de Proyectos de
Construccién o Proyectos

de Vias Terrestres

Direccion de Proyectos de
Construccién o Proyectos

de Vias Terrestres

Direccidn de Proyectos de
Construccién o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccién de Proyectos de
Construccion o Proyectos

de Vias Terrestres

' Direccién de Proyectos de

Construccidn o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccién de Proyectos de
Construccién o Proyectos

de Vias Terrestres

29

Referencia

Oficio de la Direccidn

de Planeacion

Programa Anual de

Egresos

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio




Tamaulipas

Actividad

Secretaria
@ de Obras Publicas

Responsable

Referencia

10

11

6.1. Si. Turna a Departamentos de
Direccion correspondiente, para
elaborar catdlogo de conceptos y
términos de referencia, continua
actividad 7.

Elabora catalogo de conceptos y
términos de referencia, conforme a
normatividad aplicable y turna a

Direccién correspondiente.

Recibe y términos de referencia,
solicita a la Direccion de Planeacién

asignacién de elemento PEP.

Recibe correo electrénico y asigna

elemento PEP al proyecto y turna a la

Direccion de Proyectos de
Construccidn y/o Vias Terrestres.
Recibe y revisa elemento PEP, envia
oficio, catalogo de conceptos, planos
y programa de obra a la Direccidon de

Normas y Especificaciones.

| ¢Hay dudas o falta informacion?

11.1. Si. Solicita informacién o
documentos faltantes a la Direccion
de Proyectos de Construccidon o Vias

Terrestres, regresa a la actividad 10.

| Departamentos de la

Direccion de Proyectos de
Construccion o Vias

Terrestres

' Direccién de Proyectos de

Construccién o Direccion

de Proyectos de Vias

Terrestres

Direccion de Planeacion

' Direccién de Proyectos de

Construccion o Direccidn
de Proyectos de Vias

Terrestres

Direcciéon de Normasy

Especificaciones

30

| Catalogo de

Conceptos

Correo Electrénico

Correo Electrénico

Oficio

| Correo Electrénico

| Oficio

Documentos



12

13

14

15

16

17

Tamaulipas

Actividad
11.2. No. Envia suficiencia
| presupuestal y términos de referencia
| verificados a la Direccion de
Licitaciones y Contratos, continua en
| la actividad 12.
Recibe oficio y solicita a la Direccion
‘ de Proyectos de Construccion o Vias

Terrestres asignar supetrvisor.

Recibe oficio y asigna supervisor
encargado del proyecto e informa a la

Direccién de Licitaciones y Contratos.

Recibe oficio, licita proyecto y turna
acta de fallo a Direccién de Proyectos

de Construccion o Direccién de

Proyectos de Vias Terrestres.

Recibe Acta de fallo.

' Recibe anteproyecto validado por la
Dependencia correspondiente y
desarrollado por la empresa
prestadora de servicios.

Revisa avance de proyecto en
conjunto con las estimaciones
entregadas por la empresa de

acuerdo con la supervisién realizada.

Secretaria
b de Obras Publicas

Responsable

Direccién de Normas y

Especificaciones

Referencia

Oficio

Documentos

Direccién de Licitacionesy = Oficio

Contratos

' Direccién de Proyectos de
Construccion y/o
Direccion de Proyectos de

Vias Terrestres

Oficio

Direccidn de Licitaciones y i
Acta de fallo

Contratos

' Direccién de Proyectos de
Construccién o Proyectos
de Vias Terrestres
Direccién de Proyectos de
Construccidn o Direcciéon
de Proyectos de Vias
Terrestres
Direccién de Proyectos de
Construccidn o Direccién
de Proyectos de Vias

Terrestres

31

Acta de fallo

Anteproyecto

Estimaciones



=
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-
Tamaulipas | Sl 25 Chae Pablicas
Num. | Actividad : Responsable
| | Oficio
‘ ¢Falta informacion de proyecto? Si excede de 3
18.1. Si. Envia oficio a la empresa Direccidn de Proyectos de = ocasiones la peticion
‘ desarrolladora, solicitando Construccién o Direccién | de informacion,
= informacion faltante, regresa a la de Proyectos de Vias interviene el area
‘ actividad 16 Terrestres juridica para la
| | 18.2. No. Continua en la actividad 19. | peticién
' Direccidn de Proyectos de
| 19 Firma de generadores y estimacion de = Construccion o Direccion | Generadores y/o
finiquito. de Proyectos de Vias estimacidn finiquito
| ' Terrestres
' Fin | |
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S
| Tamauiipas

Desarrollo y Elaboracion de
Proyectos Ejecutivos de

Secretaria

de Obras Publicas

Construccion de Vias terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura

gubernamental.

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01

K188 Reconstruccion y conservacion de

carreteras y caminos rurales.

Responsable

Direccion de Proyectos de
Construccién o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccién de Proyectos de
Construccion o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccién de Proyectos de
Construccidn o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccion de Proyectos de
Construccién o Proyectos
de Vias Terrestres

| Direccién de Proyectos de

Construccion o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccion de Proyectos de
Construccién o Proyectos
de Vias Terrestres

Departamentos de la
Direccion de Proyectos de
Construccidn o Vias
Terrestres

Diagrama de flujo

Actividad

Inicio

| Recibe solicitudes ]

I Revisa solicitudes ]

No
2HOo——

| Solicita suficiencia I

| Recibe suficiencia J

buspende contratacic’ﬂ

<>

[Turna para elaborar ]
L

+
ﬁilabora y turna catélogoI

33

Clave del Procedimiento:

Fecha de
Elaboracion:

Abril 2025

Referencia

Oficio de la Direccién de
Planeacion

Programa Anual de
Egresos

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Catalogo de conceptos




. Secretaria
‘ Tamaulipas | Sgal dc Obras Publicas

Desarrollo y Elaboracion de Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Proyectos Ejecutivos de

Construccion de Vias terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura
gubernamental.

K188 Reconstrucciéon y conservacion de
carreteras y caminos rurales.

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01 Abril 2025

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia
L1l

Direccién de Proyectos de
‘ Correo electrénico

Construccion o Proyectos [

de Vias Terrestres Recibe cataiogn ]

Direccién de Planeacién [ Recibe, asigna y turnaJ Correo electrénico

-

|
i

3>
- Direccion de Proyectos de

Construccién o Proyectos [Recibe y revisa elemen@ Oficio o
de VigsiTerrestres I Correo electrénico
Si —
Direccién de Normas y e — = Oficio
P A Solicita informacion
especificaciones —1 Documentos
Envia informacion 3>
[ I 4
Direccidén de Licitaciones . - -
Recibe y solicita Oficio

y Contratos

| Direccidén de Proyectos de
Construccién o Proyectos r Recibe e informa ] Oficio
de Vias Terrestres

Direccidn de Licitaciones

y Contratos [ Recibe, licita y turna | Acta de fallo

Direccion de Proyectos de .
Construccion o Proyectos | Recibe fallo l Acta de fallo

de Vias Terrestres |+r
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Secretaria
de Obras Publicas

Desarrollo y Elaboracion de
Proyectos Ejecutivos de
Construccion de Vias terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura
gubernamental.

K188 Reconstruccion y conservacion de
carreteras y caminos rurales.

Fecha de

Clave del Procedimiento:

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01

Diagrama de flujo

Elaboracion:

Abril 2025

Responsable

' Direccion de Proyectos de

Construccion o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccién de Proyectos de
Construccion o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccion de Proyectos de
Construccion o Proyectos
de Vias Terrestres

Direccion de Proyectos de
Construccion o Proyectos
de Vias Terrestres

Actividad
o

| Recibe anteproyectol

| Revisa avance I

<Falta informaciare

Si

2

| Solicita informacion

&5

Firma

<

Fin

2
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Referencia

Anteproyecto

Estimaciones

Oficio
Si excede de 3 ocasiones,
interviene el drea juridica
para la peticion

Generadores y/o
estimacion finiquito




n Secretaria
‘ Tﬁmqql:!pas de Obras Publicas

i6 Fecha de
Desarrollo y Elaboracion de Proyectos o D

Ejecutivos de Construccion y Vias Elaboracion:
terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura
gubernamental. SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01 Abril 2025

K188 Reconstruccion y conservacion de
carreteras y caminos rurales.

Indicadores

Nombre del Indicador Meétodo de Célculo
| Porcentaje de proyectos ejecutivo; Proyectos ejecutivos desarrollados ) 100
| elaborados. Proyectos ejecutivos solicitados




—

- ,

Tamaulipas

Desarrollo y Elaboracion de Proyectos

Secretaria

Ejecutivos de Construccion y Vias

terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura
gubernamental.
K188 Reconstruccidn y conservacion de

carreteras y caminos rurales.

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01

< de Obras Publicas

Clave del Procedimiento:

Fecha de
Elaboracion:

Abril 2025

37

Factor de Descripcion de la accidn l{n}dad ; fecha Fecha de Medios de
) administrativa de — e
Riesgo de control = término Verificacion
responsable inicio
—— : —
| Consulta vy verificacion ‘
Verificar Direccion Realizacion de
oportuna a través de
fecha de General de ‘check list, cada
check list del 10% de Enero | Diciembre |
caducidad Proyectos y | que ingresa
proyectos y porcentaje de |
de recurso. Licitaciones proyecto nuevo.
avance.
Variacion de
Desarrollar parcialmente
costos y Juntas directivas
proyectos ejecutivos que Direccion
necesidad en el periodo
son  susceptibles de General de
de recurso Enero | Diciembre | para definir
aportacion de recurso | Proyectosy
adicional a proyectos a
extemporaneo a la Licitaciones
la desarrollar.
planeacion.
planeacién.
Supervisiéon
Capacitacion técnica al | |
Direccidn continua de
personal.
Omisiones General de avances de
Comunicacion efectiva al
del personal Proyectos y proyectos
equipo de trabajo (juntas
Licitaciones Enero | Diciembre | asignados al
de trabajo)
equipo de




Tamaulipas | \gu

Secretaria =
de Obras Publicas

Supervision continua de
avances de proyectos

asignados a equipos.

| trabajo a través

de check list.
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. Secretaria
‘ Tamauhpas de Obras Publicas

Desarrollo y Elaboracidn de Proyectos Fecha de
Elaboracidn:

Clave del Procedimiento:

Ejecutivos de Construccion y Vias

terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura
gubernamental.
K188 Reconstruccién y conservacion de

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01 Abril 2025

carreteras y caminos rurales.

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion -0 Meta
aplicacion

Coordinary ] )
validar Comparativa del programa de
elaboracion de inversion anual contra los ejercido, Desarrollar los
proyectos desarrollando proyectos ejecutivos Anual proyectos, para ejercer
ejecutivos apegados a las normas vigentes en el recurso programado.
realizados en la la materia.
Dependencia.
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n Secretaria
‘ Tamaullpas de Obras Publicas

Desarrollo y Elaboracién de Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Proyectos Ejecutivos de Construccion

y Vias terrestres.
K173 Otros proyectos de infraestructura
gubernamental.
K188 Reconstruccion y conservacion de
carreteras y caminos rurales.

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

SOP/SSPL/DGPL/DPC/DPVT/01 Abril 2025

Nueva creacidn Abril 2025
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- Secretaria
‘ Tamaulipas N e Obras Publicas

e

Licitacidn y Contratacion de Obras Publicas o Fecha de
Clave del Procedimiento: ..
Elaboracion:

y Servicios Relacionados.
P058 Conduccién de la obra Publica SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01  Abril 2025

No. de
Departamento de Licitaciones Fecha de Actualizacion: [ -
revision:

Direccion de Licitaciones y

Abril 2025 0

Aprueba:

Contratos

Realizar licitaciones, dictaminar propuestas y emitir fallos para contratar la obra
publica que se ejecuta en el Estado de Tamaulipas, estableciendo lineamientos
Objetivo:
: adecuados para obtener la mejor propuesta, que cubra los estandares de calidad en

apego a la normatividad aplicable.

Desde: Que recibe expediente técnico de la Direcciéon de Normas y Especificaciones.

Hasta: Que recibe caratula de contrato y formaliza contrato con empresa ganadora.

Areas de aplicacién

Direccion de Licitaciones y Contratos
Departamento de Licitaciones
Departamento de Dictdmenes

Departamento de Contratos

Politicas o normas de operacion
e La Direccién de Licitaciones y Contratos a través del departamento de licitaciones, realiza las

licitaciones en la Dependencia, observando lo establecido en la Ley de Obras Publicas y
servicios relacionados con la misma y su Reglamento, cuando el recurso es federal; y Ley de

Obras Publicas del Estado de Tamaulipas, cuando el recurso es estatal.
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Tamaulipas @ de Obras Publicas

Terminologia

o COMPRANET: P4agina Web de la Secretaria de la Funcién Publica a través de la cual se deben
publicar las convocatorias, bases y actas de la(s) junta(s) de aclaraciones que se generen
durante las licitaciones publicas.

o Expediente Técnico: El expediente que contiene el proyecto ejecutivo, licencias, y/o
permisos de construccidn, propiedad del predio o derechos de via, catélogo de conceptos,
términos de referencia, trabajos por ejecutar, necesarios para llevar a cabo el proceso de
licitacion o adjudicacién, segln sea el caso y que requiere revisién normativa de acuerdo a su
rubro.

o Licitacion: procedimiento administrativo que permite a la administracién publica contratar a
una persona o empresa para que realice obras, servicios o adquisiciones.

e Supervisor de Obra: Servidor PUblico designado por la Dependencia, cuyas funciones
especificas son las de coadyuvar con la Residencia de Obra en la supervisién, vigilancia,

control y revision de los trabajos.
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- Secretaria
i Tamaullpas @ de Obras Publicas

Licitacion y Contratacion de Obras

Publicas y Servicios Relacionados.
P058 Conduccién de la obra Publica

Clave del Procedimiento:

Fecha de
Elaboracion:

SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01 Abril 2025

Descripcidn narrativa

Actividad

Inicio

' Recibe expediente técnico de la

Direccién de Normas y
Especificaciones.

Elabora Programa de Eventos de
Licitacion.

¢éLa licitacién es de caracter publico?
3.1. Si. Realiza convocatoria,
continua en la actividad 4

3.2. No. Realiza la asignacion directa
o elabora invitaciones a cuando
menos 3 empresas, continua en la

actividad 4

Elabora bases de Licitacion para el
concurso, de acuerdo al tipo de

licitacion.

Convoca a unidades administrativas,
segun corresponda de acuerdo al tipo
de obra, a visita de obra y Junta de

Aclaraciones.

Responsable

Direccién de Licitaciones y

Contratos

Direccién de Licitaciones y

Contratos

Direccidn de Licitaciones y

Contratos

Direccién de Licitaciones y

Contratos

Direccidn de Licitaciones y

Contratos

43

Referencia

Expediente Técnico.

Calendario de

licitaciones

Convocatoria

Invitacién a

participar en

licitacion

Bases de licitacion de

obra.

Visita de obra




n Secretarfa
Tamaulipas @ de Obras Publicas

Actividad | Responsable Referencia

6 Acuden a visita de obra y Junta de Unidades Administrativas = Acta de visita de
Aclaraciones, elaboran Acta. obra

7 Envia Acta de visita de obra y junta de = Unidad administrativa ' Acta de visita de
aclaraciones a la Direccién de obra

|
licitaciones y contratos. ‘
Recibe de unidades administrativas, |

|

|

Actas de visita de
Acta de visita de obra y Junta de Direccidn de Licitaciones y
8 | obra

Aclaraciones realizadas y turna al Contratos
Junta de aclaraciones |

Departamento de Licitaciones.

' Recibe Acta de visita de obra y Junta Departamento de ' Acta de visita de

9 de aclaraciones prepara licitacion. Licitaciones obra, junta de
aclaraciones
Realiza licitacion y recibe las
propuestas técnicas y econémicas de | Departamento de
10 Acta de Propuestas
las empresas participantes, elabora Licitaciones

acta de propuestas.

éLas propuestas recibidas son Departamento de Acta de Propuestas
11 correctas? Licitaciones
11.1 Si Continua actividad 12
11.2 No finaliza
Envia propuestas al Departamento de | Departamento de
12 Propuestas
Dictdmenes para revision. Licitaciones
Recibe propuestas y determina la
propuesta viable, elabora dictamen Departamento de
13 Dictamen
para fallo y turna al Departamento de = Dictdmenes

Licitaciones.
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no d tado

Actividad

Secretaria =
de Obras Publicas

Responsable

Referencia

15

Recibe dictamen y elabora Acta de
fallo.

Convoca a empresas participantes e
Informa resolucion relativa a la
licitacion, firma con empresa

ganadora acta de fallo

' Turna acta de fallo al Departamento

16

de Contratos y notifica a la

Subsecretaria de Planeacion para

tramite de liberacién de recurso

Recibe acta de fallo y elabora caratula

17

18

19

de contrato

Envia caratula de contrato a empresa
ganadora para firma y tramite de

anticipo

Recibe caratula de contratoy
formaliza contrato con empresa
ganadora.

Fin

Departamento de

Licitaciones

Departamento de

Licitaciones

Departamento de

Licitaciones

Departamento de

Contratos

Departamento de

Contratos

Departamento de

Contratos

45

Acta de fallo

Acta de fallo

Acta de fallo

Acta de fallo

Modelos de fianzas
Modelos de recibo y
factura

Seguro de
Responsabilidad Civil
Opinidn positiva de
IMSS, INFONAVIT,
SAT

Contrato



o el Secretaria
‘ T?'r‘,_‘il,'l,_'pas de Obras Publicas

Licitacion y Contratacién de Obras n | Fecha de
Clave del Procedimiento: o
Elaboracion:

Publicas y Servicios Relacionados.
P058 Conduccién de la obra Publica SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01 Abril 2025

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Inicio

Direccion de Licitaciones : ) - B8 & iR e Ee
y Contratos Recibe expediente ] pe
|
I. |
Direccidn de Licitaciones Elabora programa | : ‘

y Contratos ]

Direccion de Licitaciones Caracter publicg No Convocatoria
| y Contratos - [ Asigna o elabora I Invitacion a participar en

Calendario de licitaciones ‘

— - 7 § licitacidn |
| | Realiza convocatorlal D |
-

N o ]
‘ ireccidon de Licitaciones [ Elsberalbasas I Bases de licitacion de
| y Contratos obra
. Direccion de Licitaciones |Convoca a visita y junta I Visita de obra ‘

y Contratos

|

Direccidn de Licitaciones Recibe y turna Actas visita de <?bra
| y Contratos Junta de aclaraciones |
I Departamento de Realiza y recibe | Acta de propuestas

Licitaciones

&
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Licitacion y Contratacion de Obras

Publicas y Servicios Relacionados.
P058 Conduccion de la obra Publica

Tamaulipas

Secretaria

4 de Obras Piblicas

Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01 Abril 2025

Diagrama de flujo

Responsable

Departamento de
Licitaciones

Departamento de
DictdAmenes

Departamento de
Licitaciones

Departamento de
Licitaciones

Departamento de
Licitaciones

Departamento de
Contratos

Departamento de
Contratos

Departamento de
Contratos

Actividad
;1

I Envia propuestas |

| Recibe, elabora y turna |

| Recibe y elabora ]

Fﬁonvoca, informay firm%

[ Turna acta de fallo |

[ Recibe y elabora ]

Envia caratula I

[ Formaliza contrato J

l

Fin

47

Referencia

Propuestas

Dictamen

Acta de fallo

Acta de fallo

Acta de fallo

Acta de fallo

Modelos de fianzas
Modelos de recibo y factura
Seguro de responsabilidad
civil

Contrato



n— Secretaria
‘ Tamaullpas ' de Obras Publicas

Licitacion y Contratacion de Obras - Fecha de
Clave del Procedimiento: el
Publicas y Servicios Relacionados. Elaboracion:
P058 Conduccién de la obra Pblica SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01 Abril 2025
Nombre del Indicador Método de Calculo

| Porcentaje de obras publicas
programadas para licitacién
| contratacion.

Obras publicas licitadas
Obras publicas contratadas

x100
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Tamaulipas

Licitacidon y Contratacion de Obras

Publicas y Servicios Relacionados.
P058 Conduccion de la obra Publica

Factor de Riesgo

Descripcion de
la accion de
control

Secretaria
4 de Obras Publicas

Clave del Procedimiento:

Fecha de
Elaboracion:

SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01

Administracion de Riesgos

Unidad

Fecha de

administrativa
responsable

inicio

Fecha de
término

Abril 2025

Medios de
Verificacion

Desconocimiento

de normas de

Oficio

indicando plazo

evaluaciones

obsoleto.

49

licitacion y | Direccién de Area vy de atencién vy
contratacion de | Departamentos, actian | Direccion de posibles
Enero | diciembre
obra publica y | de conformidad a la Auditoria sanciones por
atencién a | normativa aplicable. incumplimiento
actualizaciones de entrega de
de la misma. informacion.
Oficios de
Solicitar  capacitacion solicitud para
Licitar obras de
para personal | Direccién de capacitacion de
forma Enero | diciembre
involucrado en la toma | Licitaciones personal
equivocada.
de decisiones. involucrado en
procesos.
Atencion a | Solicitar mantenimiento Oficios de
observaciones de equipos de cOmputo | Direccién de solicitud de
Enero | diciembre
derivadas de |y sustitucidn equipo | Licitaciones actualizacion y

mantenimiento




A Secretaria

Tamaulipas de Obras Publicas

| estatales y de equipo de
federales. coOmputo o}
actualizacion

de  paquetes

informaticos.
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- o Secretaria
‘ Tamallhpas A de Obras Publicas

Licitacion y Contratacion de Obras _r Fecha de
Clave del Procedimiento: s
Publicas y Servicios Relacionados. Elaboracion:
P058 Conduccién de la obra Puiblica SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01 Abril 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Cumplir con el programa
de Obras, licitando al

100% las obras

Licitar y contratar | Realizar licitaciones transparentes y
programadas y/o

la Obra Publicay | que permitan cumplir con calidad, la
solicitadas por las

servicios ejecucion de las obras, apegadas a la Anual
Dependencias y
|

relacionados normatividad aplicable. |
Organismos de la

Administraciéon Publica

Estatal. |
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n Secretaria
Tamaulipas | Ngad dc Obras Publicas

Licitacién y Contratacién de Obras Clave del Procedimiento: TEdiEne

Publicas y Servicios Relacionados.
P058 Conduccidn de la obra Publica

Elaboracion:

SOP/SSPL/DGPL/DLC/DL/01 Abril 2025

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion [ Abril 2025
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n Secretaria
Tamaullpas A de Obras Publicas

1 id isié Fecha de
Ejecucién y Supervision de Obras de Clave del Procedimiento:

Construccion y Vias Terrestres. Elaboracion:

G057 Supervision e inspeccidn de obra publica. SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSC
K188 Reconstruccion y conservacion de carreteras VT/DS/01
y caminos rurales.

Departamento de Supervision
" = No. de
Elabora: de obras de Construccion y Fecha de Actualizacion: ]
revision:
de vias Terrestres.
Direccion de Construccion y
Aprueba: . .. i Abril 2025 0
Direccidn de Vias Terrestres

Garantizar que la ejecucion de los trabajos contratados, se realice con base en

Abril 2025

Objetivo:

las especificaciones contenidas en el contrato y sus anexos.

Desde: Recibe contrato de Obra de la Subsecretaria de Construccién o Vias

Terrestres para supervisar.

Hasta: Que realiza acta de finiquito para dar por terminada la obra.

Areas de aplicacién

Direccidn de Construccion Region Norte
Direccidn de Construccién Regién Centro
Direccion de Construccién Region Sur
Direccién de Conservacion

Direccién de Vias Terrestres

Departamento de Supervision de obra

Politicas o normas de operacion
e Lasupervision de la obra publica que ejecuta la Dependencia, observando que cumpla con las

especificaciones y normas previstas en el contrato, de conformidad con la Ley de Obras
Publicas y servicios relacionados con la misma y su Reglamento, cuando el recurso sea federal

y Ley de Obras Publicas del Estado de Tamaulipas, cuando el recurso sea estatal.

53



= | Secretaria
Tamaulipas | _ de Obras Publicas

Terminologia

e Acta de entrega recepcion: Documento administrativo que signan la dependencia y el
contratista, en el cual se manifiesta la entrega - recepcion de los trabajos comprendidos en
un contrato, asi como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo.

e Anticipo: Es el 30% del importe total contratado, que se amortizara en las estimaciones en el
transcurso de la ejecucion de la obra.

e Aviso de Inicio de Obra: Documento emitido por la Secretaria de Obras Publicas mediante el
cual se le notifica al Contratista sobre el inicio de los trabajos.

e Contratista: Persona fisica o moral que celebra contratos de obra publica y de servicios
relacionados con las mismas.

e Contrato Finiquito de obra: Acto formal por el cual se reciben los trabajos objeto de un
contrato de obras publicas o servicios relacionados con las mismas, verificando por parte de
la dependencia o entidad la debida conclusién, conforme a las condiciones establecidas en el
contrato.

e Expediente Técnico: El expediente que contiene el proyecto ejecutivo, licencias, y/o
permisos de construccion, propiedad del predio o derechos de via, catalogo de conceptos,
términos de referencia, trabajos por ejecutar, necesarios para llevar a cabo el proceso de
licitacion o adjudicacion, seguin sea el caso y que requiere revision normativa de acuerdo a su
rubro.

e INPP: indice Nacional de precios al productor.

e Supervisor de Obra: Servidor Publico designado por la Dependencia, cuyas funciones
especificas son las de coadyuvar con la Residencia de Obra en la supervisidn, vigilancia,

control y revision de los trabajos.
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n Secretaria
i Tamaulipas | Ngad dc Obras Piblicas

Ejecucion y Supervision de Obras de Clave del procedimiento: Fecha de
Construccion y Vias Terrestres. Elaboracion:
G057 Supervisidn e inspeccidn de obra publica. SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT
Abril 2025

K188 Reconstruccién y conservacion de /DS/01
carreteras y caminos rurales.

Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
| |
" Inicio | |
Recibe contrato de Obra de la ' Direccién Region (Norte, '
| Oficio de designacion
1 Subsecretaria de Construccion o centro o Sur), Conservacion
de contrato de obra
Vias Terrestres para supervisar. o Vias Terrestres
Asigna supervisor de obra y turna
Departamento de Oficio de designacién
2 | oficio de designacion de residente
Supervision de obra de supervisor de obra

a la Direccién correspondiente.
Recibe oficio de designacién de :
I Direccion Region (Norte,
residente y solicita a empresa | Oficio de designacién
3 centro o Sur), Conservacion
contratista nombre de de residente
o Vias Terrestres

superintendente de obra.

Recibe oficio de designacién de

residente y envia oficio a Direccion
Oficio de designacién

4 correspondiente donde informa el = Empresa Contratista
de superintendente

nombre de superintendente de

obra
Direccion Region (Norte,
Recibe oficio de designacion de Oficio de designacion
5 centro o Sur), Conservacion
superintendente de obra de superintendente

o Vias Terrestres
Informa al residente el nombre del = Direccién Region (Norte,
6 superintendente para supervisidn  centro o Sur), Conservacién
Oficio
de obra asignada. o Vias Terrestres
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: -'T Ii ‘ Secretaria
Tamaulipas B de Obras Pdblicas

Actividad Responsable Referencia

Notifica al contratista y al |
7 Direccion Regién (Norte,
Departamento de Supervisidn,
centro o Sur), Conservacion | Aviso de inicio de obra

 inicio de obra, disposicién de sitio
' - o0 Vias Terrestres
o inmueble.

Recibe aviso de inicio de obra,
Aviso de inicio de obra

apertura bitacora electrénica de

Departamento de Bitacora electrénica |
8 obra, supervisa, anota trabajos |
Supervisién de obra Visitas de supervisién |
gue se ejecutan, fechasy | :
de obra |

modificaciones de proyecto. | '

Supervisa diariamente ejecucion
| | Departamento de

9 | de trabajos de conformidad con el Programa de obra
supervision de obra

programa de obra.

' Revisa, controla y comprueba
' Especificaciones

especificaciones técnicas y de Departamento de
10 ' Generalesy

calidad, para continuar con supervision de obra
| particulares

supervision fisica de obra.
Supervisa avance fisico y

11  financiero y elabora reporte de Supervisor de obra Reporte de avances

avance fisico.

éLa supervision detecta
observaciones en el seguimiento
de obra?

12.1. Si. Informa al

12 Supervisor de obra Bitacora y Oficios
Superintendente desviaciones o

atrasos para correccidn y anota en

bitacora, regresa a la actividad 9.
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14

15

16

17

18

19

1

Tamaulipas

Actividad

| 12.2. No. Envia estimacién de

' Recibe Estimacién de trabajos

trabajos a Departamento de
supervisién de Obra y continua
actividad 13.

ejecutados para pago y registra en |
bitacora fecha de recepcion.
Recibe de contratista solicitud de
ajuste de costos por escrito, de
conformidad con lo establecido en |
el contrato.

éSe recibié la solicitud dentro de
los sesenta dias posteriores a la
publicacién de los INPP (indice
Nacional de precios al productor)
aplicables al mes correspondiente?
16.1 Si continua en actividad 17
16.2 No continua actividad 19
Remite a Departamento de Precios
Unitarios, solicitud de ajuste de
costos directos para analisis y
aprobacion.

Recibe y analiza la solicitud de

ajuste de costos.

Envia a supervisiodn oficio de

aprobacidn de ajuste de costos.

Secretaria_|
de Obras Publicas

Responsable

Supervisor de obra

Departamento de

supervision de obra

Departamento de

supervision de obra

Departamento de

supervision de obra

Departamento de

Supervisién de Obra

| Departamento de Precios

Unitarios

Departamento de Precios

Unitarios

57

Bitacora

Oficios

Estimaciones

Bitacora de obra

Solicitud de ajuste de
costos.

Bitacora

Solicitud de ajuste de

costos.

Solicitud de ajuste de

costos.

Solicitud de ajuste de

costos.

Oficio de Aprobacién

de ajuste de costos

Referencia



S

Nam.

21

22

23

24

25

. Secretaria
"I'alll?!i!l‘_l‘l!!pas @ de Obras Piblicas
Actividad Responsable ‘ Referencia

| Recibe oficio de aprobacion de

ajuste de costos e integra a notas

de bitacora y a expediente unitario

Informa a Superintendente y

supervisor, que se da por perdida
la posibilidad de ajuste de costosy

‘ anota en bitacora.

Supervisa conclusion de los

! trabajos.

Revisa gue los trabajos se
realizaron en el plazo convenido y

' conforme a contrato.

' ¢Existen diferencias en el trabajo
con lo estipulado
contractualmente?

24.1 Si. Solicita a superintendente
| reparacion de los trabajos de
acuerdo a contrato Continua en
actividad 11
24.2 No. Continua en actividad 25
Elabora Acta de entrega-recepcién
de los trabajos dentro de los 15
dias naturales posteriores a la

terminacién de los mismos.

Oficio de aprobacion

Departamento de de ajuste de costos

Supervision Bitacora

Expediente Unitario

Departamento de
Nota de bitacora

| supervision.

| Departamento de
Aviso de Terminacién

supervision de obra |
|

Departamento de
Aviso de Terminacion

supervision de obra

|
| Departamento de

supervision de obra

Departamento de Acta de Entrega-

Supervision de obra Recepcion
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Nam. Actividad | Responsable ‘ Referencia

Realiza acta finiquito para dar por  Departamento de

. 24 Acta finiquito.

terminada la obra. supervision de obra

| Fin |
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o Secretaria
‘ 'II'_iflll"ll_l'aF_t_ll!llPaS __ de Obras Pdblicas

Ejecucion y Supervision de Obras Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

de Construccion y Vias Terrestres.
G057 Supervision e inspeccion de obra

publica SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01  Abril 2025
K188 Reconstruccion y conservacion de

carreteras y caminos rurales.

Responsable Actividad Referencia

Diagrama de flujo

Inicio ‘

Direccidn Region (Norte,
Centro o Sur), Conservacion | Recibe contrato |
o Vias Terrestres

Oficio de designacion de
contrato de obra

Oficio de designacién de
contrato de obra

Departamento de {

Supervision de Obra FSIENa il e I

Departamento de |

Oficio de designacién de
Supervision de Obra J

Turna y solicita
y contrato de obra

Empresa Contratista I Recibe y envia I Oficio

| Direccién Regién (Norte,
Centro o Sur), Conservacion | Informa | Oficio
0 Vias Terrestres

| Direccién Regién (Norte,
‘ Centro o Sur), Conservacién | Notifica ] Aviso de inicio de obra
' o Vias Terrestres

Clo— Aviso de inicio de obra
Departamento de [ Recibe ] Bitacora electrénica
Supervision de Obra ‘|'—| Visitas de supervision de
‘ L1 obra



Sm—

i Tamaulipas | S

Ejecucidn y Supervision de Obras

de Construccion y Vias Terrestres.

G057 Supervision e inspeccion de obra
publica

K188 Reconstruccién y conservacion de

Secretaria
de Obras Publicas

Clave del Procedimiento:

Fecha de

Elaboracion:

SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01

Abril 2025

carreteras y caminos rurales.

Diagrama de flujo

Responsable
Departamento de

Supervision de Obra

Departamento de
Supervision de Obra

Supervisor de Obra

Supervisor de Obra

Petecta
abservaciones

Actividad

5

|
I Supervisa trabajos l ‘
|
|

l Anota en bitacora I

i
l Supervisa y elabora ] |
] |

No Informa

[ Envia trabajos

| D

Departamento de
Supervision de Obra

Departamento de
Supervision de Obra

Departamento de
Supervision de Obra

Departamento de
Supervision de Obra

I

| Recibe y registra

l Recibe solicitud ]

icitud dent

la
Si

No .2

| Remite solicitud I

L2
61

Referencia

Programa de obra
Bitacora de obra

Especificaciones
Generales y particulares
Bitacora de obra

Reporte de avances

Bitacora y oficios

Estimaciones
Bitacora de obra

Solicitud ajuste de costos
Bitacora

Solicitud ajuste de costos

Solicitud ajuste de costos




w— Secretaria
i Tamaullpas de Obras Publicas

i i isid Fecha de
Ejecucion y Supervision de Obras Clave del Procedimiento:
de Construccion y Vias Terrestres.
G057 Supervision e inspeccion de obra

publica SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01  Abril 2025
K188 Reconstruccion y conservacion de

carreteras y caminos rurales.

Elaboracion:

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

[
|
Departamento de Precios ] ) | - .
Unitarios | Recibe y analiza J . Solicitud ajuste de costos
Solicitud ajuste de costos
Departar&w:ir;;c:i:: Precios | Envia aprobacién l Oficio de aprobacion de
ajuste de costos
Oficio de aprobacion de
Departamento de | Recibe aprobacién I ajuste de costos
Supervision de Obra Bitacora
Expediente unitario
Departamento de . ‘
ey Nota de bitacora
Supervision de Obra [ Informa | |
|
Departamento de ; > . .y
. | Supervisa conclusion | Aviso de terminacién
Supervision de Obra
Departamento de . o
- i i Aviso de terminacion
Supervision de Obra | iejisa t'rabajos |
Si
Departamento de - .
Supervision de Obra Solicita reparacuones]
N I
° 3>
Departamento de |Elabora acta de entregaJ Acta de entrega -
Supervision de Obra I recepcion
(3
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Tamaulipas | Ry

Ejecucion y Supervision de Obras
de Construccion y Vias Terrestres.
G057 Supervision e inspeccion de obra
publica
K188 Reconstruccién y conservacion de
carreteras y caminos rurales.

Secretaria

de Obras Publicas

SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01

Clave del Procedimiento:

Diagrama de flujo

Responsable Actividad

3

Fecha de
Elaboracidn:

Abril 2025

Referencia

Departamento de
Supervision de Obra

[Realiza acta de finiquitoJ

-

Fin

D

63
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Acta finiquito



Tamaulipas @ de Obras Pblicas

= i
‘ Secretaria

i ié isid Fecha de
Ejecucion y Supervision de Obras de e e ey :
Elaboracion:

Construccion y Vias Terrestres.
G057 Supervisidn e inspeccion de obra

publica SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01  Abril 2025
K188 Reconstruccion y conservacion de

carreteras y caminos rurales.

Indicadores

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de obras de | . , .
. , Obras de construccién o vias terrestres supervisadas
construcciéon o vias terrestres - . . x100
. Obras de construccion o vias terrestres asignadas
asignadas. [
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Ejecucion y Supervision de Obras de
Construccion y Vias Terrestres.

S
‘ Tamaulipas

Secretaria

G057 Supervisién e inspeccion de obra

publica

SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01

K188 Reconstruccién y conservacion de

carreteras y caminos rurales.

Unidad

de Obras Publicas

Clave del Procedimiento:

Fecha de
Elaboracion:

Abril 2025

Factor de Descripcion de la oy . Fechade Fechade Medios de
: .. administrativa ool eyl . o SRR
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Inicio de | Revision de reportes
obra, sin | de avancey ajustesen | Subsecretarios
Oficio de
disposicién ejecucion de obras | de Construccion
Enero diciembre | disposicion del
de inmueble, | para adecuarlas a y Vias
inmueble.
para programa de trabajo Terrestres.
contratista de obras
Inicio de obra
Supervisién periddica
0 servicios sin Subsecretarios
de proceso de Oficio de
designacion de Construccion
construccion y/o designacion de
de residente y Vias Enero | diciembre
conservacion de residente.
y/o Terrestres.
obras.
supervisor.
Oficio de
Verificacién de | Subsecretarios
Ejecucidon de bitacora
avance fisico en | de Construcciéon
obra sin Enero diciembre | convencional o
relacion con lo y Vias
bitacora impresion  de
programado. Terrestres.
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bitacora digital.




—
\‘A‘,
Gobiérno de

| 6bra

servicios

relacionados
con la misma

sin fianza de

vicios

ocultos.

Tamaulipas

(o)

vicios

Revision de fianza de
ocultos

generadores de obras

i

R

Secretaria

de Obras Publicas

y

Subsecretarios
de Construccion
y Vias

Terrestres.

66

Enero | diciembre

Oficio de Acta
de Entrega-
Recepcidn y
fianza de vicios

ocultos.




=
‘ Tamaulipas

Ejecucion y Supervision de Obras de

wtado

Secretaria

Construccion y Vias Terrestres.
G057 Supervision e inspeccion de obra

publica. SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01  Abril 2025
K188 Reconstruccion y conservacion de

carreteras y caminos rurales.

Mecanismo

Wl de Obras Publicas

Calidad del procedimiento

Descripcion

Supervisar y dar
seguimiento a las
obras publicas y
servicios
relacionados
contratados por

la Dependencia.

Realizar visitas semanales y llevar
seguimiento de avance de obra en
notas de bitacora electrénica o

convencional, segun sea el caso.

Periodo de
aplicacion

Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Anual

Que las obras se realicen
conforme al calendario

de obra.
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> w Secretaria
Tamaullpas b de Obras Publicas

Ejecucién y Supervision de Obras de Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Construccion y Vias Terrestres.
G057 Supervision e inspeccion de obra
publica.

K188 Reconstruccion y conservacion de
carreteras y caminos rurales.

Control de cambios

SOP/SSC/SSCVT/DSC/DSCVT/DS/01  Abril 2025

No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio

‘ 0 } Nueva creacién Abril 2025
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. Secretaria
Tamaullpas de Obras Publicas
- - e rse Clave del Fecha de
Ministracion de Recursos para Viaticos. , =1 ..
oI At vidades drmini . Procedimiento: Elaboracion:
M Actividades de apoyo administrativo. SOP/DA/DRF/01 Abril 2025

Departamento de Recursos Fecha de e
Elabora: A ] Ty No. de revision:
Financieros Actualizacion:

Aprueba: Direccion Administrativa Abril 2025 0

Ministrar y fiscalizar el recurso financiero para realizar el pago de las

Objetivo:

comisiones foraneas de los empleados de la Secretaria de Obras Publicas.

Desde: Que apertura cuenta en bancos para depésito de fondo revolvente
autorizado por la Secretaria de Finanzas.

Hasta: Que envia comprobaciones a Secretaria de Finanzas, para aprobacién

y pago.

Areas de aplicacién

Departamento de Recursos Financieros
Unidades Administrativas
Organo Interno de Control

Secretaria de Finanzas

Politicas o normas de operacion
e El Departamento de Recursos Financieros, es el encargado de gestionar y comprobar ante la

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tamaulipas, el recurso financiero utilizado
para la realizacién de las comisiones fordneas del personal adscrito a la Dependencia, en

cumplimiento de las Normas de Operacién del Fondo de Viaticos y Gastos de Representacion.

Terminologia

e RCF: Formato Recibo de Comprobacién de fondos
e SAP: Sistema de Plataforma Unica.

e Vidtico: Gastos que se cubren con dinero o en especie para que un trabajador pueda realizar

un viaje de comision foranea.



) . Secretaria
Tamaullpas S de Obras Pdblicas
Ministracion de Recursos para Viaticos y Gastos Clave del

Num.

1

de Representacion.

MO017 Actividades de apoyo administrativo.

Fecha de

Procedimiento: Elaboracion:

Descripcion narrativa

Actividad
| Inicio
| Apertura cuenta en bancos para
depdsito de fondo revolvente autorizado
por la Secretaria de Finanzas.
' Recibe de unidades administrativas de la

Dependencia, recibos de viaticos para

revisidn y tramite de pago.
Registra en archivo electrénico de
vidticos para control y elaboracién de

informes.

Turna a la Titular de Direccidon

Administrativa para firma el recibo de
pago de viatico.

' Recibe recibos firmados de la Direccién
Administrativa y realiza pago por medio
de transferencia bancaria.

Envia comprobante de transferencia a
Direccién Administrativa para firma.
Firma comprobante de transferenciay
entrega para tramite a Departamento de

Recursos Financieros

SOP/DA/DRF/01 Abril 2025

Referencia

Responsable

Departamento de
Recursos Financieros
| Departamento de

Recursos Financieros

Departamento de

Recursos Financieros

Departamento de

Recursos Financieros

Departamento de

Recursos Financieros

Departamento de

Recursos Financieros

Direccion Administrativa

70

Recibo de pago

Recibo de viaticos

Archivo electrénico

“control de viatico”

| Recibo de viatico

Sistema electronico

| de transferencia

bancaria.

Transferencia

bancaria

Transferencia

bancaria




11

12

13

éSe encontraron observaciones en el

' Recibe documentos validados por el OIC,

Tamaulipas

Actividad |
Recibe documentos firmados y envia
relacién de.recibos de viaticos al OIC

para revision y firma.

Recibe documentos y revisa para validar |

|
|
|
|
recibo de viaticos? ;
|

10.1 Si. Turna al Departamento de
Recursos Financieros para correccion, |
regresa a la actividad 2

10.2 No. Firma recibo y turna al
Departamento de Recursos Financieros,

continua actividad 11

agrega datos bancarios a recibo de
viaticos y solicita a las unidades
administrativas oficio de comisién y
facturas de comprobacion.

Recibe Oficio de comisién y facturas que
amparan la comisién del servidor
publico y envia para tramite al

Departamento de Recursos Financieros.

" Recibe de las unidades administrativas

oficio y comprobaciones de servidores

publicos para fiscalizacién.

Secretaria =
@ de Obras Pablicas

Responsable
Departamento de

Recursos Financieros

Organo Interno de

Control

Organo Interno de

Control

- Departamento de

Recursos Financieros

Unidades

| Administrativas

Departamento de

Recursos Financieros

71

‘ Referencia

Recibo de viatico

Recibos de viaticos

Recibo de viatico

Recibo de vidticos
Se conserva en tanto
recibe comprobacion

de la comisién

Oficio de comisién y

facturas

Oficio de comision y
facturas de la

comisidn realizada.
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. Cretdric
‘ "I'Iam!a_l}lllllpas &4 de Obras Publicas

Actividad | Responsable ; Referencia

éTiene observaciones?

14.1. Si. remite al area generadora para Sistema de
: 1 | su solventacidn, regresa a la actividad 12 = Departamento de plataforma Unica
| 14.2. No. contabiliza en SAP y recaba | Recursos Financieros
firmas de Direccién Administrativa, =~ | Anexo

continua en la actividad 15
éLas facturas anexas comprueban al

100% el recurso otorgado?

Facturas
15.1. Si. Continua en la actividad 16
| Departamento de
15 15.2. No. Solicita depésito bancario de |
' Recursos Financieros. Recibo de depdsito
reintegro a unidad administrativa para |
bancario
agregar a comprobacion, regresa a la i
actividad 12
| - |
Digitaliza documento completo para Departamento de
16 Archivo digital
| hipervinculo de transparencia. Recursos Financieros.
 Prepara reposicion del fondo y elabora Departamento de ' Sistema de
17
solicitud de pedido en el SAP Recursos Financieros. plataforma Unica
Imprime formato “E” para reposiciéon del Departamento de ' Formato “E” (anexo) |
18
fondo incluyendo formato RCF. Recursos Financieros.
|
| 19 | Turna a Direccién Administrativa para Departamento de Formato RCF
| firma de formato RCF. Recursos Financieros.
Recaba firma del Titular de la ' Formato RCF
20 Direcciéon Administrativa

Dependencia

Recibe formato RCF debidamente
Departamento de

21  firmado por los titulares de la Direccidn
Recursos Financieros

Administrativa y de la Dependencia.
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- Secretaria
‘ T?W.—a”!'.pas 7 de Obras Publicas

Nam. Actividad | Responsable ‘ Referencia
Turna a Secretaria de Finanzas para Departamento de i
22
| revisién y validacion. Recursos Financieros
23 Recibe Formato RCF para revision. ' Secretarfa de Finanzas | Formato RCF
¢ Tiene observaciones la documentacién |
gue ampara el recibo de comprobacién?
23.1. Si. Turna al Departamento de Formato RCF
24 Secretaria de Finanzas
Recursos Financieros para solventar
observaciones, regresa a la actividad 17
23.2. No. Continua en la actividad 24
Envia comprobaciones a Secretaria de - Departamento de
25 Formato RCF
Finanzas, para aprobacioén y pago. Recursos Financieros

i Fin
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—
Tamaulipas

Ministracion de Recursos para Viaticos y

Gastos de Representacion.
MO017 Actividades de apoyo administrativo de
obras publicas

Secretaria

de Obras Publicas

SOP/DA/DRF/01

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

Abril 2025

Responsable

Diagrama de flujo

Actividad

Referencia

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Direccidn Administrativa

Inicio

[ Apertura cuenta

D>—

[Recibe recibo de viéticoi

| Registra para control |

| Turna para firma J

| Recibe y realiza

L Envia comprobante

I Firma y entrega

i

74

Recibo de pago

Recibo de viaticos

Archivo electrénico
“control de viatico”

Recibo de viatico

Sistema electrdénico de
transferencia bancaria.

Transferencia bancaria

Transferencia bancaria




n Secretaria
‘ Tamaullpas de Obras Publicas

Ministracion de Recursos para Viaticos y e Procedimiento: Fecha de
" Elaboracion:

Gastos de Representacion.
MO017 Actividades de apoyo administrativo de SOP/DA/DRF/01 Abril 2025
obras publicas

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia
% '

I Recibe y envia relacion I |

Departamento de
Recursos Financieros

Recibo de viatico

Organo Interno de | Recibe y revisa J Recibo de viaticos
Control |
: Si |
i <Hay observaciones ,
Organo Interno de ) |Turna para correccién ' Recibo de vidtico
Control : JAl
Firmay turna ] (11')

Recibo de viaticos, se
‘ conserva en tanto recibe

Departamento de

Recursos Financieros IReabe, agregay soIncutaI

comprobacion de la

comisién
2> -
. . . : y Oficio de comisién y
Unidades Administrativas Recibe y envia ;
facturas i
|
Oficio de comisién y
Departamento de ] oo .
. ; Recibe para fiscalizar facturas de la comisidn |
Recursos Financieros .
— realizada |
|
3 Si
Departamento de "' : l I Sistema de plataforma
Recursos Financieros No [Remlte paia solventar unica
ili ; - Anexo
Contabiliza y recaba I D
mprobaci N
Departamento de ° plooico = R .bFaé:tu(;as (it
Recursos Financieros e | Solicita reintegro J ecibo de deposito |
Si bancario '

L2 3
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Tamaulipas

Ministracion de Recursos para Viaticos y

Secretaria
" de Obras Publicas

Gastos de Representacion.

MO017 Actividades de apoyo administrativo de

obras publicas

Responsable

Diagrama de flujo

Actividad

SOP/DA/DRF/01

Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

Abril 2025

Referencia

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Direccidon Administrativa

Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Finanzas

22/"

| Digitaliza documento |

D>

| Preparay elabora |

| Imprime formato "E” |

| Turna para firma I

r Recibe formato RCF |

[ Turna para validacién I

[ Recibe y revisa ]

]
" ‘ Si
<Hay observaciongs————
< Turna para solventar I
Y
(3 3D
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Archivo digital

Sistema de plataforma

Unica

Formato “E” (anexo)

Formato RCF

Formato RCF

Formato RCF

Formato RCF

Formato RCF




- Secretaria
‘ Tamaullpas A de Obras Publicas

Ministracién de Recursos para Viaticos y T T Fecha de
Gastos de Representacion. Elaboracién:
MO017 Actividades de apoyo administrativo de SOP/DA/DRF/01 Abril 2025

obras publicas

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

'\?)

Envia para pago ]

Departamento de | Formato RCF

Recursos Financieros

C Fn D

77



Secretaria

Tamau!lpas ¢ de Obras Publicas
Ministracién de Recursos para Viaticos g Fecha de
Clave del Procedimiento: -
y Gastos de Representacion. Elaboracion:
MO017 Actividades de apoyo administrativo de SOP/DA/DRF/01 Abril 2025

obras publicas.

Indicadores

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de recurso ejercido e
representacion

I f YTl l
el s de”VIatICOS Y gEEtendt Recurso asignado fondo de viaticos y gastos de o
Representacién.

representacion
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- i) Secretaria
Tamaullpas ) de Obras Publicas
Ministracion de Recursos para Viaticos e Fecha de
Clave del Procedimiento: I
Elaboracion:

y Gastos de Representacion.
MO017 Actividades de apoyo administrativo de
obras publicas.

Unidad

Abril 2025

SOP/DA/DRF/01

realizacion de

comisiones.

No contar con

facturas que
amparan
comprobacién
de comisién vy

firmas.

comprobaciones del

viatico.

Solicitar apego a la
normatividad

(miscelanea fiscal)

Administrativa

Direccidn

Administrativa

Factor de Descripcion de la 7 . Fecha Fecha de Medios de
! w; administrativa = = R
Riesgo accion de control de inicio término Verificacion
responsable
Realizar reuniones
periddicas con
Recibir
enlaces de las
comprobaciones
Unidades
de viaticos Direccién Cédula de
Administrativas a fin Enero | diciembre
incompletas, Administrativa observaciones.
de analizar y resolver
con errores o
situaciones que
fuera de periodo
entorpecezcan la
fluidez del proceso.
No contar con | Realizar revisiones a f
Recibos de
recurso documentos que .'
Direccién comprobacion
econdmico para | integran las Enero | diciembre

en la Secretaria

de Finanzas.

Enero | diciembre

79

Observaciones
derivadas de
revisiones a

facturas.




. Secretaria
Tamaulipas | Sl dc Obras Publicas
Ministracion de Recursos para Viaticos - Fecha de
Clave del Procedimiento: i
y Gastos de Representacion. Elaboracion:
MO017 Actividades de apoyo administrativo de SOP/DA/DRF/01 Abril 2025

obras publicas

Calidad del procedimiento

Periodo de

e Meta
aplicacion

Mecanismo Descripcion

| Contar con fondo fijo

suficiente para realizar

Revision y

Gestionar ante la Secretaria de las comisiones foraneas
monitoreo de

Finanzas, el presupuesto para y que los servidores
presupuesto de

ampliacion de fondos revolventes, Mensual publicos que las
vidticos y gastos
g para disponibilidad de recurso para realizan, reciban el

e
la realizacidn de las comisiones. recurso antes de salir a

representacion.
comisidn, tal como lo

indica la norma.
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c Secretaria
Tamaulipas | Sgadl Jc Obras Pablicas

Ministracion de Recursos para Viaticos Yoot Fecha de
Clave del Procedimiento: o
Elaboracion:

y Gastos de Representacion.
MO017 Actividades de apoyo administrativo de
obras publicas.

Control de cambios

SOP/DA/DRF/01 Abril 2025

No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Abril 2025
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3 ‘ Secretaria
T‘."“_]',",ai.‘_'ll.'pas | @l de Obras Piblicas
Atencidn de Auditorias y Seguimiento de Clave del Fecha de
Observaciones hasta su Solventacién. procedimiento: Elaboracion:
P058 Conduccién de la politica de Obra publica SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025

Departamento de Fecha de
Atencion de Auditorias. Actualizacion:

No. de revision:

Elabora:

Direccién de Licitaciones )
Aprueba: Abril 2025 0

y Contratos.

Atender auditorias realizadas a la Secretaria de Obras Publicas, por los
Objetivo: diferentes entes fiscalizadores, asi como solventar las observaciones
recibidas.

Desde: Que recibe del Ente Auditor (Contraloria Gubernamental del Estado
de Tamaulipas) notificacion de inicio de auditoria.

Hasta: Que recibe del ente auditor oficialmente las investigaciones o

sanciones a efectuar.

Areas de aplicacion

Departamento de Atencién de Auditorias

Subsecretaria de Construccion

Subsecretaria de Vias Terrestres

Subsecretaria de Proyectos y Licitaciones

Departamento de Archivo

Unidades Administrativas de la Secretaria de Obras Publicas.

Politicas o normas de operacion
e Eldepartamento de atencidn de auditorias, de acuerdo con el Reglamento Interior y al Manual

de Organizacion de la Secretaria de Obras Publicas, es el encargado de recibir a los diferentes
entes fiscalizadores y recopilar de las diferentes unidades administrativas, la informaciéon que

se requiera para la atencién de auditorias de acuerdo a su naturaleza.

82



= mt Secretaria
Tamaullpas de Obras Publicas

Terminologia

e Auditoria: Revision sistematica de una actividad o de una situacién para evaluar el
cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.

o Ente Auditor: Es quien examina y evalla la gestion financiera y administrativa de una entidad
o dependencia: Su objetivo es determinar si la informacidn es exacta y si cumple con las leyes
y reglamentos.

e Expediente Unico de Obra: Expediente que cumple con la normatividad aplicable y que

contiene toda la informacion relativa a la obra, desde su planeacién hasta su ejecucidn y cierre.
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_ Secretaria
b} e.
‘ Tamaulipas | Sggd de Obras Pablicas

Atencion de Auditorias y Seguimiento Clave del
Procedimiento:

de Observaciones hasta su

Fecha de

Elaboracion:

Solventacidn. SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025

P058 Conduccion de la politica de Obra publica

Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable

' Inicio

Recibe del Ente auditor

(Contraloria Gubernamental

Departamento de Atencién de

1 del Estado de Tamaulipas)

| | Auditorias
notificacién de inicio de
auditoria. |

| |

Apertura expediente, fisico y Departamento de Atencion de

2 digital e integra documento. Auditorias
! !
Notifica inicio de auditoriaa |
‘ Unidades Administrativas de
Subsecretaria de Construccién, = Departamento de Atencién de
: | Subsecretaria de Vias Auditorias
Terrestres y Subsecretaria de
- Proyectos y Licitaciones. i
Recibe requerimiento del Ente |
| Auditor, de Expedientes
Unicos de Obras Pdblicas o Departamento de Atencidn de
i servicios relacionados con la Auditorias

misma para revision y

fiscalizacion.

84

Referencia

Oficio

Archivo fisico

Archivo digital

Oficio
Correo oficial

Oficio

Fisico o digital



Secretaria

S
i Tama“hpas _ de Obras Publicas

Nuam.

Actividad Responsable

Solicita al Departamento de
Archivo, expedientes Unicos

Departamento de Atencion de
de obras o servicios
| Auditorias
relacionados con las mismas

que se encuentran en revision,

Entrega expedientes Unicos de

las obras o servicios

relacionados con las mismas al | Departamento de Archivo
Departamento de Atencion de

Auditorias

Recibe Expedientes Unicos de
Departamento de Atencidn de

las obras o servicios

Auditorias
relacionados con las mismas.
Registra o integra en el
expediente de Auditoria,
archivo fisico y digital de los | Departamento de Atencién de
expedientes Unicos de Obra Auditorias

Publica o Servicios
Relacionados con la misma.
Tramita certificacion de
expedientes Unicos de Obra
Departamento de Atencidn de
Publica o Servicios
Auditorias
Relacionados con la misma,

solicitados por el ente auditor.

85

Referencia
Oficio o correo

electrénico oficial
Documentos para
expedientes

Unitarios

Documentos para
expedientes
Unitarios

Oficio o correo

Documentos para
expedientes
Unitarios

Oficio o correo

Expediente de

Auditoria

Oficio



X, Secretaria
. Lie
i Tamaullpas a de Obras Publicas

Actividad Responsable Referencia

' Envia al Ente Auditor los

expedientes Unicos de Obra

Digital (CD, DVD o

Publica o Servicios
Departamento de Atencién de USB)

10 Relacionados con la misma, de
Auditorias certificados.

' manera fisica en original con

‘ expedientes Unitarios
caracter devolutivo para su
revisién. |

| Integra al expediente de

Auditoria, los Expedientes Documentos para
unicos de los contratos Departamento de Atencién de expediente de |
11 ‘ |
| recibidos por archivo y Auditorias Auditoria. |

entregados digitalmente al | |

Ente Auditor.

Revisa expedientes y envia

Observaciones Preliminares |
Cedula de

(Correctivas y/o preventivas) |
12 Ente Auditor Resultados
para su solventacioén al

| Preliminares
Departamento de Atencién de |
Auditorias
Recibe del Ente Auditor Cedula de
Departamento de Atencidn de
13 Observaciones Preliminares Resultados
Auditorias
(Correctivas y/o preventivas) Preliminares

para solventar.
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15

16

17

_-,

3 Secretaria
Tamaulipas @ de Obras Piblicas

Actividad Responsable

Solicita informacién a las areas
encargadas de supervisar y
vigilar la ejecucion de los
trabajos de obra publica o '
servicios relacionados con las

Departamento de Atencién de
mismas, para que integre

Auditorias
documentacion aclaratoria,
corrija, justifique o desvirtué
las observaciones preliminares
derivadas de revision fisica y

documental.

" Recibe solicitud de

informacioén relativa a Unidades Administrativas de

observaciones preliminares de | Supervision. |
auditoria.

Integra y envia informacién
Unidades Administrativas de
documental justificativa para
' Supervision.
atencion de auditorias. |

Recibe de areas encargadas de |

supervisar y vigilar la ejecucién
de los trabajos de obra publica
o servicios relacionados con las

Departamento de Atencién de
mismas, informacion

Auditorias
justificativa y/o aclaratoria
para atender observaciones

preliminares.
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Referencia

Oficio

Oficio

Oficio

Documentos o

informacidn aclaratoria

justificativa



e Secretaria
i 'II'IalI'_n‘_al.‘l!!pas @ de Obras Publicas

Actividad Responsable Referencia

Integra fisica y digitalmente

| documentos o informacién

justificativa y/o aclaratoria, Departamento de Atencién de Documentos para |
18 expediente de |

: para atender las observaciones = Auditorias pedie
| Auditoria |

preliminares en el expediente
de Auditoria.
Envia al ente auditor, Oficio /

Departamento de Atencion de digital cD
19 | informacién, para atender las igital en un (CD,

Auditorias | DVD o USB)
observaciones preliminares. certificados
Recibe y envia mediante oficio
la Cédula de Resultados finales
(Correctivas y/o preventivas),

20 Ente Auditor Cedula de
para su atencion al Resultados Finales

Departamento de Atencion de
Auditorias
Recibe del Ente Auditor oficio

la Cédula de Resultados

Departamento de Atencion de Cedula de

21 finales, para atencidn
Auditorias Resultados Finales

(Correctivas y/o preventivas),
para su atencioén.

Solicita mediante oficio a las
areas correspondientes,
aclare, corrija, justifique o

Departamento de Atencién de
22 desvirtué las observaciones Oficios

Auditorias
finales derivadas, que
persistieron de las

observaciones preliminares.
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1 ecretaria
‘ Tamaulipas @ dec Obras Publicas
Nuam. Actividad Responsable Referencia
Recibe solicitud de ‘
informacion para atender Unidades Administrativas de
23 _ ‘ Oficio
observaciones finales de supervision
auditoria

| Envia por oficio
Unidades Administrativas de
24 documentacion justificativa Oficio
supervision
para solventar observaciones.

Recibe e integra de manera

fisica y digital en el expediente

de Auditoria, los documentos Documentos para
Departamento de Atencidén de
25 o informacién justificativa y/o expediente de
Auditorias
aclaratoria presentadas para Auditoria

atender las observaciones

finales. ‘

Envia al ente auditor i

" informacién justificativa y/o Oficio / Certificacién
Departamento de Atencién de
26 aclaratoria para revisioén y digital de (CD, DVD,
Auditorias
| solventar observaciones USB)
finales. ‘

' Recibe del ente auditor
|

oficialmente las Departamento de Atencidn de
27 Oficio
investigaciones o sancionesa | Auditorias
efectuar.
' Fin
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Tamaulipas | N dc Obras Pablicas

- p
‘ Secretaria

Atencion de Auditorias y Seguimiento Fecha de
de Observaciones hasta su Elaboracion:

Clave del procedimiento:

solventacion.
P058 Conduccién de la politica de Obra publica

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025

Inicio

Departamento de

Atencién de Auditorias | Redibe notiiicacion I Oficio

Archivo fisico
Archivo digital

‘ Departamento de

. Atencion de Auditorias | Apertura e integra J '

Departamento de
Atencién de Auditorias

Departamento de
Atencién de Auditorias

Departamento de
Atencion de Auditorias

Departamento de Archivo

Departamento de
Atencidn de Auditorias

I Notifica inicio auditoria]

| Recibe requerimiento |

| Solicita expedientes I

Entrega expedientes

Recibe expedientes

Se

90

Oficio
Correo oficial

Oficio
Fisico o digital

Oficio o correo
electrénico oficial
Documuentos para
expedientes unitarios

Documuentos para
expedientes unitarios
Oficio o correo

Documuentos para
expedientes unitarios
Oficio o correo



T
] Tamaulipas

Atencion de Auditorias y Seguimiento
de Observaciones hasta su

solventacion.

Secretaria

de Obras Publicas

Clave del procedimiento:

Fecha de
Elaboracion:

SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025

PO58 Conduccién de la politica de Obra publica

Diagrama de flujo

Actividad

Referencia

Responsable

Departamento de
Atencion de Auditorias

Departamento de
Atencion de Auditorias

Departamento de
Atencidn de Auditorias

Departamento de
Atencién de Auditorias

Ente Auditor

Departamento de
Atencidn de Auditorias

Departamento de
Atencion de Auditorias

Unidades Administrativas
de Supervision

e

I Recibe e integra |

[ Tramita certificacion I

| Envia expedientes I

| Integra expedientes ]

| Revisa y envia J

| Recibe observaciones I

-

Solicita informacion

Recibe solicitud

3

91

Expediente de auditoria

Oficio

Digital (CD, DVD o USB)
certificados
Expedientes unitarios |

Documuentos para
expedientes de auditoria

Cedula de resultados
preliminares

Cedula de resultados
preliminares

Oficio

Oficio



. Secretaria
Tamaullpas de Obras Publicas

Atencion de Auditorias y Seguimiento Fecha de
Elaboracion:

Clave del procedimiento:

de Observaciones hasta su

solventacion. SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025
P058 Conduccion de la politica de Obra publica

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia
| '?2 |
Unidades Administrativas

| de Supervisidn

|

|

| -
| Envia informacion | | Oficio

|

Documentos o
informacion aclaratoria
justificativa

Departamento de
. Atencidn de Auditorias

[ Recibe informacién I

Documentos para
expediente de Auditoria

Departamento de

‘ Atencidn de Auditorias [Atlende observaciones I

‘ Departamento de ‘ Oficio / digital en un (CD,

| Atencién de Auditorias [ Envia informacién I | DVD o USB) certificados
|
Ente Auditor [Recibe y envia resultado: Cedula de resultados
‘ finales

Cedula de resultados

| Departamento de .
[ Recibe resultados ]

| Atencidn de Auditorias finales
|
|
; Departamento de oo
i i Oficios
Atencién de Auditorias Solicita aclaraciones
| Unidades Administrativas Recibe solicitud Oficio

de Supervisidn
L3/
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Tamaulipas

Atencidén de Auditorias y Seguimiento
de Observaciones hasta su

solventacion.

|, Secretaria

de Obras Publicas

Clave del procedimiento:

Fecha de
Elaboracion:

SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025

P058 Conduccidn de la politica de Obra publica

Diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Referencia

Departamento de
Atencion de Auditorias

Departamento de
Atencion de Auditorias

Departamento de
Atencion de Auditorias

Departamento de
Atencion de Auditorias

l?

Envia documentacién |

Integra documentacion

[ Envia informacién |

[ Recibe sanciones I
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Oficio

Documentos para
expediente de Auditoria

Oficio / Certificacién
digital de (CD, DVD o
USB)

Oficio




. Secretaria
Tamaulipas | gl de Obras Pablicas
Atencidn de Auditorias y Seguimiento Fecha de

Clave del Procedimiento:

de Observaciones hasta su Elaboracion:

Solventacion. SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025
P058 Conduccion de la politica de Obra publica

Indicadores

Nombre del Indicador Meétodo de Calculo

_Porcenta'e de auditorias = . 5 F )
J Auditorias a expedientes unitarios de obra atendidas

realizadas por los diferentes entes =— ; T e ‘ x100
. P Auditorias a expedientes unitarios de obra recibidas
fiscalizadores. !
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: Secretaria
Tamaulipas | Ngd dc Obras Pablicas
L & - r - - F h d
Atencidon de Auditorias y Seguimiento Clave del Procedimiento: echa de

de Observaciones hasta su Elaboracion:
Solventacion. SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025
P058 Conduccion de la politica de Obra publica

Descripcion de Unidad

ey i : Fecha de Fecha de Medios de
la accion de administrativa

Factor de

Riesgo inicio término Verificacion
control responsable

Detectar y
solicitar a areas
que  generan
Demora en la | y/o  tramitan

entrega de | documentacién

Oficios de
documentos de control, | Direccidn de
Enero Diciembre | solicitud de
para integras | ejecucion y | Licitaciones
documentacion
Expedientes cierre de
Unitarios contratos,
integren a
Expediente
Unitario.

Error Humano

Revisidn

en integracion Check List de
Periddica de los

de revision de
Expedientes Direccion de

documentos Enero Diciembre | documentos de
Unitarios. Licitaciones

en Expediente
(auditoria

Expedientes Unitario.
interna)

Unitarios.
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Tamaulipas

Falta de Fecha

‘ Solicitar a areas

documentacion

Secretaria

de Obras Publicas

de control, |
de Elaboracion
ejecucion y
de
cierre de
documentos Direccidn de
contratos, que
que deben ser Licitaciones
entreguen Enero
parte de los
oportunamente
Expedientes
documentacion
Unitarios.
a Expediente
Unitario
Comunicar - a
areas
Coordinar involucradas en
entre las dreas | procesos, inicio
involucradas de auditorias
en la atencioén | para Direccién de
y seguimiento | complementar Licitaciones Enero

a
observaciones

de auditorias

Expedientes
Unitarios con
documentos de
su

competencia.

Diciembre

Oficios de

' Solicitud de

documentacion.

Diciembre
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Oficios de
requerimiento
de informacidn
y solicitud de
aclaraciones

atencion

para

de auditorias.
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e Secretaria
1 Tamaullpas de Obras Publicas

Atencién de Auditorias y Seguimiento A Fecha de
Clave del Procedimiento: -
de Observaciones hasta su Elaboracion:
solventacién. SOP/SSPL/DLC/DAA/O1 Abril 2025

P058 Conduccién de la politica de Obra publica

Calidad del procedimiento

Periodo de

L Meta
aplicacion

Mecanismo Descripcion

A |
Implementar mecanismo para I

|
recepcidn, registro, digitalizacién, \

archivo fisico y digital, resguardo,
Contar con expedientes

atencion a solicitudes de
unitarios de Obras y

informacién, interaccién con las

Archivo de Servicios que contengan
areas, y baja de documentos

Expedientes Permanente | la documentacién
relacionados con los procesos de

Unitarios suficiente en cantidad y

Licitacion, Contratacion, Ejecucion y

calidad, de conformidad

Cierre de Obras y Servicios |
con las leyes aplicables

Administrados por la Secretaria de

Obras Publicas del Gobierno del

Estado de Tamaulipas
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' Secretaria
Tamaullpas A de Obras Publicas

Atencion de Auditorias y Seguimiento o Fecha de
Clave del Procedimiento: ol
de Observaciones hasta su Elaboracion:

solventacion.
P058 Conduccidn de la politica de Obra publica

Control de cambios

SOP/SSPL/DLC/DAA/01 Abril 2025

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0] Nueva creacion Abril 2025 |
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. Secretaria
Tamaulipas | Ngad de Obras Publicas
Tratamiento a Procesos de Terminacion Clave del Fecha de
Anticipada y Recisién Administrativa de Procedimiento: Elaboracion;
Contratos. SOP/DJT/DAC/O1  Abril 2025

P058 Conduccién de la politica de Obra publica

Elab Departamento de Administracion Fecha de No. de
abora:
de Concursos. Actualizacion: revision:
Direccién Juridica y de
Transparencia.

Realizar rescision de los contratos de obra publica por causas imputables al

Objetivo: contratista, cuando esté justificada de conformidad con la Ley, el Reglamento

y la normatividad vigente en la materia.

Desde: Que recibe solicitud de inicio de proceso de terminacién anticipada o
rescisién administrativa de contrato de las unidades administrativas de
supervisién.

Hasta: Que realiza Acta circunstanciada dondc notifica al contratista.

Areas de aplicacion
Departamento de Administracidon de Concursos

Subsecretaria de Construccion

Subsecretaria de Vias Terrestres

Direccidn de Construccion Region Centro, Norte y Sur
Direccidon de Conservacion

Direccion de Construccion de Vias Terrestres

Direccidn de Proyectos de Vias Terrestres

Direcciéon de Proyectos de Construccion

Direccion de Evaluacién de Impacto y Gestion Ambiental

Politicas o normas de operacidn
e El Departamento de Administracion de Concursos, atiende los procesos legales tendientes al

cumplimiento de las obligaciones derivadas de las licitaciones, contratos de obra y servicios,
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. Secretaria
Tamaullpas de Obras Puablicas

Politicas o normas de operacion
contratados por la Dependencia en cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las mismas para el Estado de Tamaulipas

Terminologia

e Acta de entrega recepcion: Documento administrativo que signan la dependencia y el
contratista, en el cual se manifiesta la entrega - recepcién de los trabajos comprendidos en
un contrato, asi como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo.

e Contratista: Persona fisica o moral que celebra contratos de obra publica y de servicios
relacionados con las mismas.

o Solicitud de diferimiento: Documento emitido por el Contratista mediante el cual solicita a la
Secretaria de Obras Publicas el Diferimiento en las fechas de inicio y terminacién pactadas
originalmente en el Contrato, fundamentando su solicitud generalmente en la entrega
extempordnea del anticipo o bien por no haber puesto a su disposicidn de manera oportuna

el sitio o inmueble para la realizacién de los trabajos contratados.
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Tratamiento de Procesos de
Terminacidn Anticipada y Recision
Administrativa de Contratos.

P058 Conduccidn de la politica de Obra publica

Descripcidn narrativa

Referencia

Num.

. Secretaria
Tamaullpas de Obras Publicas

Actividad Responsable

Inicio

Recibe solicitud de inicio de proceso

de terminacidn anticipada o Departamento de
rescision administrativa de contrato, = Administracion de
de las unidades administrativas de Concursos

supervision.

¢ La solicitud es proceso de recision

administrativa de contrato?
Departamento de

2.1. Si. Continua en la actividad 4
Administracion de

2.2. No. Inicia proceso de

Concursos
terminacidén anticipada, continua en
fa actividad 3
éLos documentos que ampara la
solicitud de inicio de proceso de
terminacién anticipada son
suficientes? Departamento de
3.1. Si. Informa al drea técnica para  Administracion de
que levante el acta correspondiente, Concursos
continua en actividad 16
3.2. No. Informa al area técnica, que

no es procedente, continua en

actividad fin.
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Clave del Procedimiento:

SOP/DJT/DAC/01

Fecha de
Elaboracion:

Abril 2025

Oficio

Oficio

Oficio



——
-

Num.

Wi Sec retaria

Tamaulipas Bl de Obras Pblicas
Actividad Responsable

‘ Verifica documentos y/o anexos | Departamento de
sean suficientes para iniciar proceso | Administracion de
de terminacién anticipada o ' Concursos
rescision administrativa de contrato. |

" éLos documentos que ampara la
solicitud de inicio de proceso son
suficientes?

Departamento de

5.1. Si. Dicta acuerdo de inicio de
Administracion de

rescisién de contrato, continua en la
Concursos
actividad 6
5.2. No. Solicita informacién al area
técnica, regresa a la actividad 1
Notifica al contratista inicio del
procedimiento de rescisién del
contrato, sefiala hechos que Departamento de
motivaron la determinacién de darlo = Administracién de
por rescindido relaciondndolos con Concursos
las estipulaciones especificas que se
consideren han sido incumplidas
Recibe notificacién y solicita al
Departamento de Administracion de
Concursos convenio para obtener Contratista

mayor tiempo y terminar los

trabajos.

Otorga convenio al contratista, con Departamento de
ello se suspende el proceso de Administracion de

rescision. Concursos
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Referencia

Acuerdo

Acuerdo

Oficio

Oficio

Oficio

Convenio



Num.

10

11

-~
Tamaullpas Y de Obras Publicas

Secretaria

Actividad ‘ Responsable
|

¢Cumple el contratista con el
convenio? ‘

9.1. Si. Elabora acta finiquito, cierre | Departamento de
de contrato, pasa a fin Administracion de
9.2. No. Notifica al contratista Concursos
incumplimiento del convenio,

continua en la actividad 10 |

éLa obra cuenta con recurso estatal?

10.1. Si. Otorga el término de 12

dias a la contratista, para emitir

contestaciéon correspondiente, | Departamento de
continua en la actividad 12 - Administracion de
10.2. No. Otorga el términode 15 | Concursos

dias a contratista para emitir

contestacion, por ser recurso

federal, continua en la actividad 11

¢La obra cuenta con recurso federal? |

11.1. Si. Toman inmediata posesion = Departamento de
de los trabajos ejecutados, Administracion de
elaborando acta del estado en que Concursos

se encuentre la obra, pasa a fin

11.2. No, Continua en la actividad 12

103

‘ Referencia

Convenio

Acta finiquito

Articulo 69 fraccion |,
de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios ‘

Relacionados con las

Mismas para el Estado

de Tamaulipas

Articulo 61 fraccion |, |
de la Ley de Obras

Pudblicas Servicios

Relacionados con las

Mismas

Acta circunstanciada



d Secretaria
Tamaulipas | Sgll de Obras Publicas

Actividad | Responsable Referencia

' ¢hubo contestacién por parte del
contratista?

‘ 12.1. Si. Dicta acuerdo de recepcién Concluido el plazo

‘ Departamento de
de contestacién, continua en la otorgado 12 o 15 dias
12 Administracién de
actividad 13 Oficio |
Concursos |

12.2. No. Da por perdido el derecho Acuerdo |

a contestar, continua en la actividad

13
| Departamento de
| | Acta terminacion de
13 Declara rescindido el contrato. Administracion de
| contrato
Concursos
Art.71 Ley de Obras
Notifica resolucidn al contratista y Departamento de Publicas y Servicios
|
14 | acuerda concluir la obra o servicio Administracion de Relacionados con las
' contratado. Concursos Mismas para el Estado
de Tamaulipas.
; Recibe notificacién y firma el |
15 Contratista Acuerdo resolutivo

Acuerdo resolutivo.
Realiza Acta circunstanciada donde |

16 Area Técnica Acta circunstanciada
notifica al contratista.

Fin
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. Secretaria
Tamaulipas | Sggll de Obras Piblicas
Tratamiento de Recision Administrativa e Fecha de
Clave del Procedimiento: el
de Contratos. Elaboracidn:
P058 Conduccién de la politica de Obra ptiblica SOP/DJT/DAC/01 Abril 2025
Diagrama de flujo
Responsable Actividad Referencia
@
Departamento de ‘
Administracion de | Recibe solicitud | | Oficio
Concursos |
Recisio Si
Departamento de > o
Administracién de No Oficio
Inicia terminacion
Concursos - J
anticipada
Departamento de ng - .
AR PR EET & 1 - Oficio
TISSGEON B No es procedente l
Concursos ' f | Srea tAEHic T
nforma a(alrea 3 D
2
Departamento de D Cp
Administracién de | Verifica documentos l Acuerdo
Concursos
No ) |
Departamento de = ES —! Acuerdo
Administracidén de | Solicita informacién I Oficio
Comeursas Dicta acuerdo I (j)
Departamento de l .
Administracién de I Notifica al contratista ] Oficio
Concursos
|
Contratista [ Recibe YLSOIICIta | | Oficio
S |




a Secretaria
Tamaulipas | Sggd de Obras Publicas
. « o2 e . F ha de
Tratamiento de Recision Administrativa Clave del Procedimiento: ec -
de Contratos. Elaboracién:
P058 Conduccion de la politica de Obra publica SOP/DIT/DAC/01 Abril 2025

Diagrama de flujo

Responsable

Departamento de
Administracion de
Concursos

Departamento de
Administracion de
Concursos

Departamento de
Administraciéon de
Concursos

Departamento de
Administracién de
Concursos

Departamento de
Administracion de
Concursos

Departamento de
Administracion de
Concursos

Departamento de
Administracidn de
Concursos

Contratista

Actividad Referencia

[ Otorga convenio | l Convenio
— |
|
|
<Cumple convenio | )
. Convenio
[Elabora acta finiquitol Acta finiquito

hotifica incumplimien d)
3

I

Art 69 fracc. | y Art 61 fracc.
| de la Ley de Obras

Recurso estata

T Otorga 12 dias Publicas y servicios
Otorga 15 dias @ Relacionados con las
B —

Acta circunstanciada

Toma posesion

Oficio
Acuerdo

derecho a contestar

Dicta acuerdo I D) |

6>—]

Declara rescindido '
el contrato

Acta terminacion de
contrato

Art 71 Ley de Obras
Notifi luci3 | Pablicas y servicios
BElICSHCE eI I Relacionados con las

Mismas

Recibe y firma

S=
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S
-
Tamaulipas
Goblerno dol Estado

Tratamiento de Recision Administrativa
de Contratos.

’ AN Secretaria

P058 Conduccion de la politica de Obra publica

Responsable

Area Técnica

de Obras Piblicas

SOP/DJT/DAC/01

Diagrama de flujo

Actividad

I Realiza acta

>

"

D
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Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:
Abril 2025

Referencia

Acta circunstanciada




i Secretaria
\ Tamaullpas de Obras Publicas

Tratamiento de Procesos de o Fecha de
Clave del Procedimiento: -
Elaboracion:

Terminacidn Anticipada y Recision
P058 Conduccidn de la politica de Obra publica

Indicadores

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de Contratos de obra | Contratos de obra terminados anticipadamente o
terminados anticipadamente o | rescindidos x100
rescindido. Contratos de obra signados

|
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e Secretaria
‘ Tamaullpas @ i Obras Pablicas

Tratamiento de Procesos de " Fecha de
Clave del Procedimiento: e =
Terminacién Anticipada y Recisién Elaboracion:
Administrativa de Contratos. SOP/DJT/DAC/01 Abril 2025

P058 Conduccion de la politica de Obra publica

Unidad

Factor de Descripcion de la Ly . Fechade Fechade Medios de
. " administrativa S o L,
Riesgo accion de control inicio termino Verificacion
responsable
Iniciar
procedimientos
Solicitar informacion Oficios de
de rescisién sin Direccién
que sustente asuntos requerimiento
soporte Juridicay de Enero | Diciembre
juridicos competencia de
completo  y/o Transparencia.
de la dependencia. informacion.
causales
justificadas.
!
| Resolver

terminaciones
Documentacion

anticipadas y
incompleta

rescisiones de
para inicio de ‘

contrato, |
procesos y

supervisando que se Oficios de |
demas  actos Direccion

realicen en los requerimiento
juridicos Juridica y de Enero | Diciembre

términos de la de
propuestos por Transparencia.

normatividad informacion.
unidades |

aplicable, dando

administrativas
certidumbre juridica
de la
para cumplir con los

dependencia.

objetivos de la

dependencia.

109



reclamos de

fianzas.

cancelaciones de las
fianzas en tiempo vy

forma.

Transparencia.

110

. Secretaria
Ta'"“-“-"'l’as de Obras Publicas
- } Coordinar y resolver
Vencimiento de | los tramites y
plazos para | gestiones necesarias Direccion
integrar para iniciar las | Juridicayde Enero

Diciembre

Oficios de
requerimiento
de

informacion.




't Secretaria
‘ Tamaullpas A de Obras Piblicas

Tratamiento de Procesos de N Fecha de
Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

Terminacion Anticipada y Recision
Administrativa de Contratos. SOP/DJT/DAC/01 Abril 2025
P058 Conduccion de la politica de Obra publica

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion g Meta
aplicacion

Realizar Atender los procesos de
Implementar un mecanismo para el

Expedientes de rescision de contrato o
registro, analisis y atencion

“Acuerdos de Mensual terminacion anticipada
oportuna y suficiente de los

procedimientos sin perjuicio del
contratos rescindidos.

administrativos” Gobierno del Estado.
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Secretaria
’. de Obras Publicas

Tamaulipas

Tratamiento de Procesos de e _ Fecha de
Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

Terminacidn Anticipada y Recision
Administrativa de Contratos.
P058 Conduccidn de la politica de Obra publica

Control de cambios

SOP/DIT/DAC/01 Abril 2025

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacidon ‘ Abril 2025
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" Secretaria
i Tamaulipas B de Obras Publicas

Glosario de términos

Acta de entrega recepcion: Documento administrativo que signan la dependencia y el contratista, en
el cual se manifiesta la entrega - recepcion de los trabajos comprendidos en un contrato, asi como las
situaciones que acontezcan durante su desarrollo.

Anticipo: Es el 30% del importe total contratado, que se amortizara en las estimaciones en el transcurso
de la ejecucion de la obra.

Auditoria: Revision sistematica de una actividad o de una situacidn para evaluar el cumplimiento de
las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.

Aviso de Inicio de Obra: Documento emitido por la Secretaria de Obras Plblicas mediante el cual se le
notifica al Contratista sobre el inicio de los trabajos.

COMPRANET: Pagina Web de la Secretaria de la Funcién Publica a través de la cual se deben publicar
las convocatorias, bases y actas de la(s) junta(s) de aclaraciones que se generen durante las licitaciones
publicas.

Contratista: Persona fisica o moral que celebra contratos de obra publica y de servicios relacionados
con las mismas.

Contrato Finiquito de obra: Acto formal por el cual se reciben los trabajos objeto de un contrato de
obras publicas o servicios relacionados con las mismas, verificando por parte de la dependencia o
entidad la debida conclusidn, conforme a las condiciones establecidas en el contrato.

DA: Direccién Administrativa.

DAA: Departamento de Atencién de Auditorias.

DDP: Direccién de Gestidn Federal.

Designacién de Residente: Documento emitido por la Secretaria de Obras Publicas mediante el cual
designa al Servidor Publico que fungira como Residente de Obra, cuyas funciones serdn las de
Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos.

DGPL: Direccién General de Proyectos y Licitaciones.

DIEF: Departamento de Integracion de Expedientes Federales.
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e Secretaria
‘ Tamaulipas de Obras Publicas

Diferimiento: Es el cambio de tiempo que sufre el periodo contractual a causa del depésito
extemporaneo de anticipo, de programa original de obra originando un nuevo inicio de obra y
conservando el término de la obra que aparece en el contrato.

Disposicion del Inmueble: Documento emitido por la Secretaria de Obras Publicas mediante el cual
pone a disposicién del Contratista de manera oportuna el sitio o inmueble donde habran de llevarse a
cabo los trabajos objeto del Contrato de Obra Publica.

DJT: Direccion Juridica y de Transparencia

DLC: Departamento de Licitaciones y Contratos

DLC: Direccidn de Licitaciones y Contratos

DLC: Direccion de Licitaciones y Contratos

DP: Departamento de Proyectos

DPC: Departamento de Proyectos de Construccion

DPC: Direccion de Proyectos de Construccion

DPVT: Direccion de Proyectos de Construccion de Vias Terrestres

DRF: Departamento de Recursos Financieros

DS: Departamento de Supervisién

DSC: Direccion de Supervisidon de construccion

DSCVT: Direccidn de Supervisiéon de Construccion de Vias Terrestres

Estimacién de finiquito: Documento en el que se consigna el cierre financiero de la obra mediante la
liquidacion total de los trabajos ejecutados, siendo este el Ultimo tramite de pago que se realiza con
cargo al contrato. La Estimacion de Finiquito se realiza hasta que los trabajos han sido concluidos
totalmente.

Expediente ejecutivo: El conjunto de documentos fisicos y/o digitales que integran un proyecto u obra
pulblica.

Expediente técnico: El expediente que contiene el proyecto ejecutivo, licencias, y/o permisos de
construccién, propiedad del predio o derechos de via, catdlogo de conceptos, términos de referencia,
trabajos por ejecutar, necesarios para llevar a cabo el proceso de licitacidn o adjudicacion, segun sea el

€aso y que requiere revisidon normativa de acuerdo a su rubro.
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Expediente tnico de obra: Expediente que cumple con la normatividad aplicable y que contiene toda
la informacidn relativa a la obra, desde su planeacion hasta su ejecucioén y cierre.

Fianza de vicios ocultos: Documento tiene como objetivo principal, garantizar la reparacién de una
obra o bien inmueble, en caso de que después de entregado el trabajo y dentro del plazo estipulado en
el contrato, aparezcan vicios ocultos o defectos.

Generadores: Es el documento en donde se reflejan los volimenes ejecutados por concepto,
soportados por los croquis, fotografias, pruebas de calidad, fichas técnicas, entre otros.

INPP: indice Nacional de Precios al Productor.

0IC: Organo Interno de Control

SAP: Sistema de Plataforma Unica.

SEGET: Sistema de Estimaciones del Gobierno del Estado de Tamaulipas. Sistema que permite generar
y calcular la estimacion.

SIMIR: Sistema de Informacién y Monitoreo de Indicadores para Resultados.

SIRECI: Sistema de Registro de Cartera de Inversion.

Solicitud de diferimiento: Documento emitido por el Contratista mediante el cual solicita a la Secretaria
de Obras Publicas el Diferimiento en las fechas de inicio y terminacion pactadas originalmente en el
Contrato, fundamentando su solicitud generalmente en la entrega extemporanea del anticipo o bien
por no haber puesto a su disposicién de manera oportuna el sitio o inmueble para la realizacién de los
trabajos contratados.

SOP: Secretaria de Obras Publicas.

SSC: Subsecretaria de Construccion.

SSP: Subsecretaria de Planeacion.

SSPL: Subsecretaria de Proyectos y Licitaciones.

SSVT: Subsecretaria de Vias Terrestres.

Supervisor de Obra: Servidor Publico designado por la Dependencia, cuyas funciones especificas son
las de coadyuvar con la Residencia de Obra en la supervision, vigilancia, control y revisién de los
trabajos.

Viatico: Gastos que se cubren con dinero o en especie para que un trabajador pueda realizar un viaje

de comision foranea.
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Anexo 1. Formato “E” Solicitud de Reposicion de fondo fijo.

B - GOBIERNO DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Tamau!IpaS SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDO FIJO
o el Bstadn
FOLIO: [ E250100027809 I

AECIBIMOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADC DE TAMAULIPAS LA CANTIDAD DE;

$ 0.00 t CERO 00/100 M.,

F-SRFF

POR CONCEPTO DE REPOSICION OE FONDO FIJO SEGUN RELACION AL CALCE CUYOS COMPROBANTES SE ANEXAN.

CD. VIGTORIA TAM. A i DE ! DE i
BENEFICIARIO
BANCO CUENTA GCLABE RECIBI PAGO
POLIZA CONTABLE - PRESUPLIESTAL
No. DOCTO SAP No. PROVEEDOR Y/O ACREEDOR FONDO PROYECTO AREA FUNGCIONAL
2511000101 26-0014-19 2210022G057
No C. GESTOR POS FIN, ACREEDOR DOCTO SAP. CONCEPTO IMPORTE
1 3113000 37501 E050022784 VIATICOS NACIONALES
TOTAL DE CARGO A PRESUPUESTO: 1.
ERMITIO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DEPENDENGIA

AUTOAIZO | CIRGEANG BE CONTHOL
REVISION NORMATIVA

MG, PEDROD CEFEDA ANAYA

CP LA MALDONADO HENMANDES

C.P. ERIKA MARTINEZ MARTINEZ

VERIFICAGION - CONTRCL HACENDARID

FISCALIZACION TIPO DE RECURSO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

IMPORTE CARGO A RETENCIONES 1SR

PRESUPUESTO

ARRENDAMIENTO HONORARIOS

IMPORTE RECIBIDO

1.833.62 0.00 0.00

1,633.62

SELLO VENTANILLA RECEPTORA

SE AUTORIZA LA PRESENTE REPOSICION EN EJERCICIO A LAS
ATRIBUCIONES CONTENIDAS EN LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRAGION PUBLICA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS Y LAS
DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA LEY DEL GASTO PUBLICO Y AL
NOMBRAMIENTO EXPEDIDO AL SECRETARIO DE FINANZAS POR EL
C. GOBERNADOR GONSTITUCIONAL DEL ESTADO
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