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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de programa de inversion anual en CLAVE: DOP-001
obras y acciones.

OBJETIVO: Mantener informada a la ciudadania de los sucesos mas relevantes en el municipio.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
Fundamento Legal

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No serequiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Toda obra publica incluida en una propuesta de
1 inversion debe ser planeada, programada vy

presupuestada durante los meses de Noviembre y
Diciembre del afio inmediato anterior.

Elaborar la propuesta de inversién en apego a los
articulos 17 al 25 de la Ley de Obras Publicas y
2 Servicios Relacionados con las mismas, y 18 al 19
de la Ley de Obras Publicas y sus Servicios del
Estado de Guerrero numero 266.

La elaboracién de la propuesta de inversion

3 deberd contener todas las acciones y obras a
Elaboracion de realizar en el ejercicio fiscal.
programa de inversion | Concentrar las obras y acciones solicitadas por Director
4 anual en obras y la poblacion durante los recorridos de campafa
acciones. politica del presidente municipal.

Concentrar las obras y acciones solicitadas por

5 el comité de planeaciébn municipal
COPLADEMUN.

Relacionar las obras presupuestadas y autorizar
las que cumplan con los requisitos vy

6 lineamientos establecidos por la Secretaria de
Bienestar y las reglas de operacion del
FAISMUNDF.

Presentar al presidente municipal y al cabildo
municipal para su autorizacion.
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Elaborar una justificaciéon social y un analisis de
modificacion presupuestal para las obras no
programadas y que requieran incluirse en la
propuesta de inversién, y solicitar al cabildo
municipal su autorizacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de proyecto de urbanizacion.

CLAVE:

DOP-002

OBJETIVO: Cuantificar costos para la elaboracion de presupuesto de la obra y contar con el
proyecto ejecutivo para iniciar con el proceso de ejecucion de la obra publica.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No serequiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se valida la obra dentro del programa de inversion .
1 . Director
anual en obras y acciones.
2 Se realiza el levantamiento topografico del terreno. Topografo y
Cadenero
Elaboracion de
proyecto de _ o
3 urbanizacion. S_e elz_atbora el proyecto de ingenieria (proyecto Proyectista
ejecutivo)
4 Se genera la obra y el catalogo de conceptos . .
Analista de precios
unitarios
5 Se elabora el presupuesto base




Zihuaianejo

Manual de Procedimientos

LIHUA

uatan. Direccion de Obras Publicas CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

5 de 48

Diciembre de 2024

MZA2427-MP-DOP

Diagrama de Flujo

Elaboracion de Proyecto de Urbanizacion

REcApCion o4 s
paticlan

Cusmbsar coutm cues
Sisborsnn Ba prasupsED U
sl v corrtar con W proecis
wpecuten Gere mcwr con W procees
s apscunae de lu cbrs pbic

!

Ee atlende

Mo 88 puede atender

%e vallda la obra dentro
del programa da Inwvaraldn
anual en obras y acclonss

|

8@ raallza sl
lewantamiento topografico
del terreno

v

88 alabora &l proyecio da
Ingenlerta {proyscta
glecutiva)

'

Sg genera la obra y al
catalogo de concaptos

.

Analizar la
ciuaeson para
EU recolssan

%g glabora &l presupuesto
bage

E# Informna guws no 58 pusda
liewar a sabo, ca da sl sonooer
al por qué ¥ o busoa oira
colwsion

Finallzachon del
proceso




Manual de Procedimientos aalu @@:A

Zihuatanejo Direccion de Obras Publicas CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
6 de 48 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DOP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamientos topogréaficos

CLAVE: DOP-003

OBJETIVO: Obtener las medidas y elementos necesarios de un terreno y elaborar su
representacion grafica.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Colocacion de puntos de control

Levantamientos
topograficos

Medicion y nivelacibn en campo con equipo
topografico, se realiza el levantamiento del Topégrafo y
terreno, niveles, pozos de visitas, postes, arboles, Cadenero
construcciones, descargas.

Se procesa la informacion para ser dibujada vy
entregada al proyectista
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Andlisis de precios unitarios y elaboracion de
presupuesto.

CLAVE:

DOP-004

OBJETIVO: Analizar, calcular e integrar cada uno de los cargos que integran el precio unitario
de tal material que permita integrar y elaborar un presupuesto de obra apoyado en la
normatividad que rige la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con la misma.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No serequiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se elabora catdlogo de conceptos del proyecto,
1 plonde se define los alcances de pada concepto,
incluyendo  volimenes obtenidos de la
cuantificacion del proyecto.
> Se realiza mercadeo de los insumos que

Andlisis de precios
unitarios y
elaboracion de
presupuesto.

intervienen en el presupuesto Base.

Se realiza los Analisis de Precio de cada uno de
los conceptos con respecto a los alcances
correspondientes y sus rendimientos requeridos a
Costo Directo.

Se realza andlisis de sobrecosto que corresponde
al proyecto e integrarlos al precio unitario, los
rubros a considerar son Indirectos,
Financiamiento, Utilidad y Cargos Adicionales

Analista de costos

Se emite presupuesto Base para su Revision,
valoracién y aprobacion.

Analista de costos
Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Revision de estimaciones

DOP-005

OBJETIVO: Validacion técnica y administrativa de las estimaciones presentadas por el contratista para

procedes al pago.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar Documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revisién de
estimaciones

Recepcién de estimacion inicial, subsecuente o
finiquito y documentacién soporte por parte de la
empresa contratista para revision.

Residente de obra

Revision de la estimacion, la cual debe contener:
caratula, estado de cuenta, resumen por partida,
resumen de estimaciones, comparativa de obra,
generadores, croquis, bithcora fotografica vy
finiquito

Aprobacion de la estimacion. En caso de existir
inconsistencias se regresara la estimacion al
residente que en conjunto con el contratista
realicen la evaluacion y modificacion pertinentes.

Subdirector General
y Coordinador de
Residentes

Autoriza y turna las estimaciones previamente
revisadas y la factura de pago a la Subdireccién
Administrativa para su revision aritmética y revisar
que la factura de pago corresponda a los datos del
contrato y proceder al tramite de pago.

Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Supervisién de obra

DOP-006

OBJETIVO: Definir las atribuciones y obligaciones del residente de obra publica, examinar y dar visto
bueno al proceso de ejecucién de la obra.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Designacion del residente de obra en el contrato :
1 . Director
de obra publica
Se hace entrega de copia de la caratula de .
i . Subdirector
2 contrato al Residente de obra, la cual contiene los S ;
; Administrativo
datos generales de la obra a supervisar
3 Se hace entrega del presupuesto base y proyecto Coordinador de
Ejecutivo al Residente de obra Residentes
Se apertura la bitdcora de obra al inicio de los
4 trabajos en la cual se registra el desarrollo de la
obra, avances y cualquier informacion referente
a la obra.
Serealizan las visitas requeridas a la obra, durante Residente
5 los procesos de inicio, ejecucién y finiquito de la
N obra
Supervision de obra | Verificar el cumplimiento de contrato en cuanto a
6 la calidad de los materiales, calidad de los
trabajadores y tiempo de ejecucion
7 Supervisa y coordina al supervisor de obra. Coord!nador de
Residentes
8 Elabora reportes de cedula de supervision ,
Residente
9 Elabora comparativo de obras
10 Elabora proyecto ejecutivo conforme a la obra Residente y
ejecutada Proyectista
Receptor de estimacion inicial, subsecuente o Residente
11 finiquito y documentacion soporte por parte de la

empresa para revision.
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12 Elabora acta de finiquito y acta de extincion de
derechos y obligaciones
A su vez, realizan un reporte fotografico de las
13 camionetas a pie de obra, en las que se
movilizaron para llevar a cabo la supervision de las
obras.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DOP-007

Entrega - Recepcién de la obra

OBJETIVO: La recepcion de la obra por parte del contratista.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe el oficio de notificacion de terminacion de
1 obra por parte del Contratista y lo entrega al Residente
Director de Obras Publicas.
Notifica a la subdireccion técnica la terminacion de
2 la obra y le solicita iniciar los trdmites de entrega- Director
recepcion.
Solicita al Residente verifique que la obra tenga un
3 avance fisico del 100% y que la obra esté en
condiciones de recibirse. Subdirector Técnico
En coordinacion con el Residente y el Contratista | y Coordinador de
4 llevan a cabo una revision final de la obra y Residentes
Entrega - Recepcion | determinan la factibilidad de proceder a la
de la obra recepcion.

Levanta minuta de los resultados de la verificacion
indicando que procede la programacion de la
entrega recepcion.

Residente de obra

En caso de que no proceda establecer un periodo
para terminar o corregir detalles.

Solicita se elabore acta de entrega recepciéon y se
recaban las firmas correspondientes.

Se formaliza al acta de entrega recepcion y de
finiquito asi mismo se solicita se entregue fianza
de vicios ocultos.

Subdirector técnico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

— — CLAVE: DOP-008
Atencion a peticiones

OBJETIVO: Dar atencién a las solicitudes de apoyos por parte de la ciudadania.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.
Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe a través del correo institucional la peticion
1 del ciudadano, que es enviada por el Mddulo de Secretaria
Atencion Ciudadana
Clasifica y organiza las peticiones y de frecuencia
2 semanal se las entrega al Director de Obras
Publicas.
3 Recibe y evalla las peticiones

Atencion a peticiones

En caso de ser una solicitud de apoyo, analiza las
areas que pudieran verse involucradas para la Director
programacion de los trabajos, o turna dicha
peticion al area correspondiente.

6 Se ejecutan los trabajos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solventacion de auditorias

CLAVE:

DOP-009

OBJETIVO: La solventacion de observaciones emitidas por las autoridades fiscalizables competentes.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe las actas de inicio de auditoria por parte de
1 las instancias estatales y federales competentes y Director
revisa los términos del acta de inicio de auditoria.
Turna la documentacién a la subdireccién técnica,
2 y administrativa segun corresponda para la Director
revision de las observaciones
Cada subdireccion revisa en las cedulas los | Subdirector Técnica
3 puntos y/o resultados con observacién y la y Subdirector
documentacion solicitada Administrativa
Se solicita al area de expedientes unitarios extraer
4 del expediente la documentacion solicitada para | Subdirector Técnica

Solventacion de

ser fotocopiada

Se elaboran las actas de procedimientos

Organo de Control

5 auditorias administrativos correspondientes en su caso,
. Interno

segun el resultado observado

6 Se integra un expediente con la documentacion | Jefe de Expedientes
para solventar. Unitarios y Analistas
La documentacién se folia segin numeros de
pagina, digitaliza en los formatos electrénicos :

7 - . : Analistas
solicitados y certifica por la Secretaria del
Ayuntamiento.

8 Se elabora oficio de entrega del expediente o Presidente Municipal
paquete a entregar

9 Se realiza la entrega en la oficialia de partes de la Director

dependencia fiscalizadora
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion de expediente unitario de obra. CLAVE: DOP-010

OBJETIVO: Elaborar e integrar el expediente unitario de cada una de las obras publicas programadas
y ejecutadas en el ejercicio fiscal en curso a fin de comprobar el ejercicio de los recursos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero

Fundamento Legal

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar Documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Inicia expediente técnico de la obra después de la
contratacion de la misma.

Integra documentacion original generada desde la

planeacién hasta la contratacion. Subdirector técnico

Revisa y verifica que la documentacion se genere
conforme a la normatividad aplicable.

Integracion del bloque 1. Planeacion vy
programacion, el cual incluye: estudios
preliminares y dictamenes previos a la ejecucion
de la obra, normas y especificaciones de
construccion, actas de aceptacion de la obra y
constitutiva del comité, anexos de participacion
4 _ social (Secretaria de Bienestar), validacion técnica
Integracién de del proyecto, proyecto ejecutivo, programa de
expediente unitario de | gjecucién de la obra, presupuesto base, niimeros
obra. generadores, explosion de insumos, tarjetas de
andlisis de precios unitarios, analisis del factor de | Jefe de Expedientes
salario real y memorias de célculo (en caso de | Unitarios y Analista
proceder).

Integracion del bloque 2: Control, ejecucion y
seguimiento, el cual incluye: bitdcora de obra,
inventario de banco de materiales, reportes de
control de calidad de materiales, certificados de
garantia de calidad de equipos, reportes de
supervisién del ayuntamiento, reporte fotogréafico
en original que muestre el desarrollo de la obra,
relaciéon de aportaciones comunitarias, pélizas de
egresos debidamente soportadas, acta de entrega
recepcion.
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Integracion del bloque 3: Proceso de contratacion,
el cual incluye: la cédula de integracion de los
datos del contrato de obra, presupuesto de
concurso, contrato de obra publica, convenios
modificatorios y adicionales al contrato, finanzas
de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos,
estimaciones de obra, actas circunstanciadas de
suspensién, terminacion o recesion de la obra,
estimacion del finiquito, finiquito del contrato,
notificacion de la conclusién de los trabajos, acta
de entrega del Ayuntamiento y contratista, acta de
finiquito, acta de extincibn de derechos vy
obligaciones, escrito fundado y motivado de la
seleccion del contratista, oficios de invitacion a
cuando menos tres personas, cartas de
aceptacion o declinacion emitidos por los
invitados, acta de presentacion y apertura de
propuestas, acta de fallo

Integracion del bloque 6: documentos que no
estan integrados dentro de los blogques: registro de
la secretaria de hacienda y crédito publico (RFT),
oficio de disposicién de las instalaciones, oficio de
inicio de obra, macro y micro localizacion,
fotografias georeferenciadas, oficio no aplica
afectaciones al predio, programa anual de obras,
convocatoria. COMPRANET (en su caso), D32,
oficio asignacién de residente y superintendente
por parte del contratista, oficios de maodificacion
presupuestal, oficio de cancelacion de propuestas,
programa constructivo del contrato, pago de bases
de licitacion, oficio elaboracion actas de concurso,
oficio elaboracion actas junta aclaraciones.

Jefe de Expedientes
Unitarios y Analista




Zihuaianejo

de Azueta

Manual de Procedimientos

Direccion de Obras Publicas

CIUDA

LIHUA

D DETODOS

Pagina
23 de 48

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Clave:

MZA2427-MP-DOP

Diagrama de Flujo

Integracion de Expediente Unitario de Obra

Recapoion s 18
paticidn

Elabizrar & mhenr ol uzpadsnts
umrtare S e une oy e chisg
pibihca Erogrenades y swcsbesio
e T
= ComErahEr e e o

!

e atlende

Mo se puade atendar

Iniaia axpedisnds thonsss de la
clora decpuedc de 2
eoniratapion de la misme

Analizar la
cihsssisn para
cu recolssian

.

Intsgra documentacion
original panerada desda la
plansacion hasta la
contratackin

v

Raviza y verifica que la
dooumesntssian sa gEnsrs
oonforme a la rormathddad
aplizable

!

N
¥ BrOEramacion, o cusl incleye:
watediow prelimimer v Gt
Frenion u lu ozt e b ok,
narma, s

.

Integractan del blogue 2: Control,
sjecunian ¥ ceguimienio, ol cual
Inoluye: bitioora de oben,

Integracitn dul blogus 3: Process de
cortreturion, wl cusd mclups: b

AU UB mRgracion Cw I cueew
L ——
Inventaric de banoo de dhal corireto dw chn, presupesdo de
materisler, reporter de confrol de ERnEUTES, Canines o chr, Wi

calidsd e materisier, sin

e Informa que no 8 pueds
lizwar 2 cabo, 68 2 &l sanooer
ol por gué ¥ ©f busoa ofra
coluskan

Finalizaciaon gl
proceso

Intugracitn dul blogue 8:
Socummton cuw nc stin
ITtaredo St e o boaue:
gt e L wwcrur e s
¥ Erithen pubiice (4H ], sheis de
dauponcite de e ietedecc e, i




Manual de Procedimientos -
E;""\mll A =T A

Zihduaianejo Direccion de Obras Publicas CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
24 de 48 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DOP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de licitacion publica

CLAVE: DOP-011

OBJETIVO: Iniciar el procedimiento de licitacion, sefialar el plazo para adquirir las bases de la
convocatoria, obligar a la unidad contratadora a realizar el procedimiento de licitacion, salvo las
causas de suspensién o cancelacion que se sefialen en las bases y en la normatividad, el contenido
deben ajustarse al de la convocatoria.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero

Documentacion

No se requiere presentar Documentacion

Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
La direccién de obras publicas debera emitir un
oficio a la Tesoreria Municipal con el objetivo de

1 consultar si existe la suficiencia presupuestaria Director
para la contratacion de obra publica.
Las direccion de obras publicas , podra contratar
obra publica y servicios relacionados con la

2 misma, mediante los procedimientos de licitacién

Proceso de licitacion
3 publica

publica, invitacion a cuando menos tres persona o
adjudicacion directa.

Las licitaciones publicas podran ser:

¢ Nacionales, cuando Unicamente puedan Director
participar personas de nacionalidad mexicana,
0 bien, los bienes y servicios tengan por lo
menos un 50 % de contenido de integracion
nacional.

¢ Estatales y municipales, cuando sean recursos
propios en la espera de su correspondencia.

Publicacion de una convocatoria correspondiente
al procedimiento en Compra Net, asi como la
publicacion del proyecto objeto de licitacion. Area de Licitaciones
También se debera publicar la convocatoria y sus
detalles en periédicos de alcance estatal.

Visita de obra y junta de aclaraciones con el

e " L Director
objetivo de conocer el sitio y condicidn de la obra.

Area de Licitaciones
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Apertura de la propuesta técnica-econdmica,

6 donde se verificard el contenido de las
proposiciones sin establecer una evaluacion
cualitativa o cuantitativa.
Evaluacibn de las proposiciones. Fallo vy
adjudicacion del contrato a la propuesta que

7 cumpla con los criterios de evaluacion
establecidos, asi como con las condiciones
legales, técnicas y economicas.
Notificacion de la adjudicacion mediante dictamen

8 emitido por la direccion de obras publicas. Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DOP-012

Procesos de invitacion a cuando menos tres personas

OBJETIVO: Iniciar el proceso de licitacion, realizando la invitacién a contratistas con experiencia en las
obras objeto del proceso de licitacion, asi como con la capacidad técnica, legal y financiera para
responder a dicha invitacion. Se sefialara el plazo para adquirir las bases de participacién, obligando al
ente contratante a realizar el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, y sujetando a
los participantes a seguir el contenido de la convocatoria y bases de licitacion

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Fundamento Legal e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Leyde Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No serequiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

La direccion de obras publicas deberad emitir un
oficio a la Tesoreria Municipal con el objetivo de
Procesos de o L .
1 SO consultar si existe la suficiencia presupuestaria para
adjudicacion directa o A
la contratacion de obra publica.

Las direccién de obras publicas , podra contratar Director

obra publica y servicios relacionados con la misma,
2 mediante los procedimientos de licitacién publica,
invitacion a cuando menos tres persona o
adjudicacion directa.

Los procedimientos de contratacion por invitacién a
cuando menos tres personas y adjudicacién directa
3 solo se podran llevar a cabo segun lo estipulado en Director
los articulos 53 y 54 de la Ley de Obras Publicas y
sus Servicios del Estado de Guerrero Numero 266.

Publicacion de una convocatoria y envio de las
4 invitaciones correspondientes a los contratistas | Area de Licitaciones
seleccionados para este procedimiento.

Visita de obra y junta de aclaraciones con el objetivo
S de conocer el sitio y condicion de la obra.

Director

Apertura de la propuesta técnica-econémica, donde Area de Licitaciones

6 se verificara el contenido de las proposiciones sin
establecer una evaluacion cualitativa o cuantitativa.
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Evaluacibn de las proposiciones. Fallo vy
adjudicacion del contrato a la propuesta que cumpla

7 con los criterios de evaluacion establecidos, asi
como con las condiciones legales, técnicas y
econdémicas.
Notificacién de la adjudicacion mediante dictamen _

8 emitido por la direccion de obras publicas. Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Procesos de adjudicacion directa CLAVE: DOP-013

OBJETIVO: Adjudicar la obra a un contratista seleccionado por la direccién de obras publicas, el cual
ademas debera contar con la capacidad técnica, legal y econémica para responder a la invitacion.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No serequiere presentar Documentacién
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

La direccién de obras publicas debera emitir un
oficio a la Tesoreria Municipal con el objetivo de
1 consultar si existe la suficiencia presupuestaria
para la contratacion de obra publica.

Los procedimientos de contratacidén por invitacion Director
a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa solo se podran llevar a cabo segun lo

2 estipulado en los articulos 53 y 54 de la Ley de
Obras Publicas y sus Servicios del Estado de
Guerrero Namero 266.
Publicacion de convocatoria y envio de invitacion
3 Procesos de al cpn'tratista seleccionado  para  este | Area de Licitaciones
adjudicacion directa procedimiento
Visita de obra y junta de aclaraciones con el Director
4 objetivo de conocer el sitio y condicion de la obra. | Area de Licitaciones
Evaluacién de las propuestas. . o
5 Area de Licitaciones
Evaluacion de la proposicién. Fallo y adjudicacion _
del contrato tras revisar que el contratista cumplié | Director
6 con las condiciones técnicas, legales y | Areade Licitaciones

econdmicas establecidas en la convocatoria.

Notificacion de la adjudicacion mediante dictamen o
7 emitido por la direccion de obras publicas. Licitaciones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Registro de obras en la MIDS

DOP-014

OBJETIVO: Registrar las obras en la plataforma de la Matriz de Inversion para el Desarrollo
Social MIDS de la Secretaria de Bienestar, como método de planeacion de los recursos
provenientes del FAIS y del seguimiento de la participacion social y las obras y acciones
ejecutadas por el gobierno municipal.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Hacer el registro ante la Secretaria de Bienestar
1 de la persona Enlace para captura de proyectos, a Di
: : : irector
fin de que se asignen las claves correspondientes
para accesar a la plataforma MIDS.
5 Ingresar a la plataforma MIDS en el modulo de
captura de proyectos.
Al accesar a la plataforma seleccionar el fondo
3 FISM-DF, seleccionar el municipio y el apartado de
proyectos como usuario FAISMUN.
Capturar la identificacion geogréfica del proyecto,
4 ubicar la obra en el mapa digital y capturar el
. domicilio geografico.
Registro de obras en ["Capturar la identificacion del proyecto: incidencia, _
5 la- MIDS rubro, subclasificacion, modalidad, nombre vy Sistemas
detalles del proyecto Gubernamentales y
I — ” Jefe de Expedientes
6 Capturar Ir_;l factibilidad del proyecto: situacion legal Unitarios
de la propiedad y declaratorias
Capturar metas fisicas del proyecto: cantidad,
7 beneficarios, monto, rendimientos financieros,
beneficios esperados, institucion ejecutora.
Capturar la concurrencia aplicable al proyecto y el
8 modulo de financiamiento BANOBRAS (en caso
de proceder)
9 Capturar el periodo y programacion de los trabajos
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10 Capturar los Gastos Indirectos, segun el apartado
A del articulo 33 de la LCF
11 Captura del PRODIM
Llevar a cabo el proceso de revisibn técnico
12 normativo de proyectos el cual determina si hay
proyectos con o sin observaciones.
13 Solventar observaciones
Acreditar la pobreza extrema e identificar a la
14 poblacion beneficiada mediante la asociacion de
CUIS al proyecto si asi se requiere .
. . . Sistemas
. Enviar reportes trimestrales a la Unidad de
Registro de obras en L - ) Gubernamentales y
15 Evaluacion de Desempefio de la Secretaria de .
la MIDS . Jefe de Expedientes
Hacienda Unitarios
Reportar trimestralmente al Sistema de Recursos
16 Transferidos SRFT el seguimiento sobre el uso de
los recursos del fondo




Zihuaianejo

de Azueta

Manual de Procedimientos

Direccion de Obras Publicas

LIHUA

CIUDAD DETODOS

Pagina
34 de 48

Clave:
MZA2427-MP-DOP

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Diagrama de Flujo

Registro de Obras en la MIDS

Recapelon ds I8
paticlon

FRsglchrar Isc obrac =n 8
e |n Madrlz da
Inyareion para sl Dscamolio
‘3oolal MIDE de la Espretara de
Elsnschar

|

%e atlenda

Mo 88 pusde stendsr

Haoer &l registre ants Ia
‘Becretaria ce Elenectar de 12
percona Enisee para sapbara

de proyeoton

E2 Infonma qus no &8 pusde
Iivar 8 cabo, ©8 08 & Sonoser
ol por gué ¥ ca busoa ofrs
coluwslon

Analizar la
pHuacion para
U recoissian

'

ingrecar a |a plataforma B0 en
# midulo de oapdura de
proyeoéos, o aooatara le
piztaforma caleankomar &l fondo
FIENLOF

Finallzacion del
progeso

!

Tupturer v wsbihcaoon geograho
sl proyects, shicar s oord an W
g chipiel y cuptune wl domsciio
RECErEhCD, Capturar i e rshecEn
el proyesin: incEenoe, bes, et

'

Caphurar medas flcdoac del
proyectn: pansicad, benafioiark,
manin, rendimientos finznaieros,
benafioios scperados, Instbmion

ajsoutora

!

Capurur b concurmanc spiicutle sl
proyecto y W moculs de-
Brancumenio EAROHIERS e oo
e proceder, et u panon
Programacin de kow e

Eciventar obcarvapionac,
anredisr I pobrezs sxirama 8

Cupdara dud PHIOUIM, Bavar w cabc ol

rTutres de provectos o cul Identfizar a lz pobiscien
gl [ » benefiokada madiaris I
lllll mcoalssien ds CUIE 8 proyeoio o
25| te requisre

!

Ermwtar rezri tremwste b w b
Liniztas e Evnlusciom e
Dammmnprenc ch s S retur Su
My, reportar N et ul
Sorterm i segares scbes o uee
e kaw necurec el o




Manual de Procedimientos »
E—HZ\I- A =T A

Zihuatanejo Direccion de Obras Publicas CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
35 de 48 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DOP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DOP-015

Elaboracién de Formato de Combustible

OBJETIVO: Elaborar el formato de combustible para poder solicitar y justificar la carga de
combustible del parque vehicular adscrito a la direccion.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar Documentacion

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Elaboracion de
Formato de
Combustible

Entrega de lista y documentacion correspondiente
de parque vehicular adscrito a la Direccién de
Obras Publicas a Oficialia Mayor y Primera
Sindicatura para alta de vehiculos en la Plataforma
SUINPAC.

Subdirector
Administrativo

Se recibe por parte del area de suministros el
formato que especifica las cargas semanales por
cada uno de los vehiculos

Acceso a la Plataforma SUINPAC al modulo de
presupuesto por area administrativa, al programa
Ingresos Propios, en el proyecto de Supervision
de Ejecucion y Desarrollo de Obras de Inversién
Publica.

Se procede a generar la requisicion seleccionando
el tipo de formato a generar especificando la
semana de actividades y la persona responsable
del proyecto, se selecciona el vehiculo, se asigna
la cantidad de combustible consumida, el tipo de
combustible ya sea Gasolina o Diesel, la unidad de
medida

Auxiliar
Administrativo

Se autoriza la requisicién de combustible Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Elaboracién de Requisiciones

DOP-016

OBJETIVO: Surtir el equipo y/o materiales para cubrir faltantes

Fundamento Legal

Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero

Documentacion

No se requiere presentar Documentacién

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe por parte del Director o Subdirectores la lista
1 del equipo y/o materiales a requerir y/o verifica
inventarios para cubrir faltantes.
Accede a la plataforma SUINPAC, al médulo de
presupuesto por darea administrativa, en el
2 programa de Ingresos Propios y se selecciona el
proyecto segun corresponda la adquisicion de Auxiliar

Elaboracién de
Requisiciones

equipo y/o materiales.

Se procede a generar la requisicion seleccionando
el tipo de formato a generar especificando el uso y
objetivo del requerimiento y la persona responsable
del proyecto, se captura la cantidad, tipo de
material, unidad de medida y el COG
correspondiente

Administrativo

Se autoriza la requisicién de equipo y/o material

Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Solicitud de Pago de Estimaciones

DOP-017

OBJETIVO: Realizar el trdmite correspondiente para pagar al contratista la estimacion ejecutada
segun clausulas establecidas en el contrato de obra publica

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe estimacion y factura autorizada por parte Subdirector
del Director de Obras Publicas Administrativo
Se revisa aritméticamente el estado de cuenta de ,
) S i Subdirector
2 la estimacion junto con la factura emitida por el L X
) Administrativo
contratista.
Se genera la cuenta por pagar accediendo a la
3 plataforma SUINPAC al médulo de Obras Publicas
y al apartado de Registro de Cuenta por Pagar
G_engrgr una cuenta por pagar fiscal, capturando Analista/Ausxiliar
4 ejercicio fiscal, fondo, programa, proyecto, fechay I .
S Administrativo
descripcién que llevara la cuenta por pagar
Solicitud de Pago de | Cargar el XML de la factura, el COG
5 Estimacion correspondiente y se genera la pdliza de la cuenta
por pagar
Elaborar el oficio de solicitud de pago a contratista
dirigido a la Tesoreria Municipal, especificando:
fondo, nimero de cuenta por pagar, numero de
6 factura, nombre del contratista, numero de Auxiliar
contrato, descripcién, numero de parcialidad y Administrativo
monto de 5 al millar a pagar. Se adjunta factura
impresa, estimacion y contrato debidamente
validados.
7 Autoriza la solicitud de pago a contratista Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DOP-018

Contratacion de la Obra Publica

OBJETIVO: Dar formalidad y legalidad a la Obra Publica a ejecutar mediante un Contrato de
Obra Publica

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar Documentacion

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Contratacion de la
Obra Publica

Entregar al Subdirector Administrativo la | Jefe del Depto de
notificacion de dictamen de adjudicacion emitido Licitaciones y
por la Direccibn de Obras Publicas con la | Contratos de Obras
documentacion anexa correspondiente y Servicios

Informar a la Subdireccibn Administrativa el
nombre del Residente de Obras a cargo de la Director
supervisién de la obra a contratar

Elaborar el Contrato de Obra Publica de
conformidad con lo estipulado en los articulos 45y
46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y articulos 56, 57,
58 de la Ley de Obras Publicas y sus Servicios del
Estado de Guerrero numero 266, y todas las
demas disposiciones legales aplicables en
materia.

Anexar al contrato de obra puablica: programa de Analista
ejecucion de los trabajos, especificaciones
generales y especificas de construccion, catalogo
de conceptos, proyecto ejecutivo, bitadcora de
inicio de los trabajos, las garantias
correspondientes y la documentacion
correspondiente a la empresa contratista.

Imprimir el contrato en 3 tantos y solicitar las firmas
correspondientes para su debida autorizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion de Expediente de Arrendamiento de CLAVE: DOP-019

Equipo de Transporte

OBJETIVO: Elaborar

e integrar el expediente unitario de cada uno de los servicios de

arrendamiento programados y ejecutados en el ejercicio fiscal en curso a fin de comprobar el
ejercicio de los recursos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No serequiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
> Iniciar expediente del arrendamiento después de
la contratacion del mismo. Auxiliar
3 Integrar la documentaciéon original generada Administrativo
desde la planeacion hasta la contratacion
4 Revisa y verifica que la documentacion se genere Subdirector
conforme a la normatividad aplicable Administrativo
Integracion del apartado de programacion:
5 Solicitud de suficiencia presupuestal y oficio de

Integracion de
expediente de
arrendamiento

autorizacion de suficiencia presupuestal
Integracion del apartado del proceso de
adjudicacion: escrito fundado y motivado de
excepcidbn a la licitacion publica, oficio de
invitacion, propuesta econdmica, dictamen de
adjudicacion y documentacion de la empresa
arrendadora. Auxiliar
Integracion del apartado del proceso de Administrativo
contratacion: contrato de arrendamiento de equipo
de transporte

Integracion del apartado de entrega: dictamen
técnico automotriz, bitacora  fotogréfica,
resguardo, bitdcora de control de maquinaria
Integracion del apartado financiero: facturas,
poélizas de cuenta por pagar, pélizas de cheque,
formato op4, auxiliar contable del gasto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar Programa Operativo Anual POA (Plataforma de CLAVE: DOP-020
Sistema Contable)

OBJETIVO: Contar con un instrumento de planeacion en el que se establecen las obras y
acciones a llevar a cabo durante el ejercicio fiscal para alcanzar objetivos estratégicos y realizar
la carga de dicha planeacién en la plataforma del sistema contable.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
Fundamento Legal e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 D_efin.ir. Ia_ propuesta de obra_s y acciones del Director
ejercicio fiscal debidamente validada.
Acceso a la plataforma contable SUINPAC en el
2 ejercicio fiscal subsecuente, en el modulo de
Obras Publicas
Seleccionar el apartado catalogo de obras y
3 comenzar la carga del listado de obras a
programar.
Seleccionar el médulo de Presupuesto por Area
4 Administrativa y accesar a la fuente de
Elaborar Programa financiamiento correspondiente '
Operativo Anual POA . pon ___ Subdirector
Registrar los proyectos: nombre, objetivo, area Administrativo y
administrativa, programa presupuestal, | Subdirector Técnico
5 clasificacion programatica, clasificacion funcional,
periodo de ejecucidn, importe, prioridad y nimero
de beneficiarios
Asignacion presupuestal: asignar COG,
6 descripcion de la meta, importe anual y tipo de
gasto.
7 Asignar participantes en el proyecto y guardar
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Diagrama de Flujo

Elaborar Programa Operativo Anual POA (Plataforma de Sistema

Contable)

Recapeldn ds la
patician

Contar pon un Inctramanto de
plameapitn sn &l gus ts
ectablecen lac obrac y
ancionsc a Navar s osbo

durante al sfercioio fisnal

!

S atlends Mo 8e pusde atandar

Analizar s
pHuscddn para
U recolwsdan

Definlr Is propussts ge obrs v
aggicnec dal ajarololc floosl
oenidansents vallasds

.

Aoorco o ln platsforms
Sontabls EUINFAC an &l
slarolola fiscal subsoouants,
&N 8l moduio oe Obrac
Fubllaaz

'

Aslenolonar & apariada
catilogo de ooras ¥ eomanzar
T2 carga dsl lictads da cbrac &

programsr

|

3alaoalonar &l mibdule de
Precupuscio por drea
Adminicirstiva y aonecar s ls
fusnis da financiamients
sorrecpondiente

|

£2 Informa que no sa puede
lievar a sabo, 5o da el sonooer
al por qué ¥ £4 busoa oirs
solusian

Finallzacion ded
progeso

momire, objativa, Ares asignar GO0, decorpolon de
sdminictrativa, programa — Ia mads, Imports anusly tpa |
precupuectal, clasificasian da gacio
programétioa, ate.

Reglotrar los proyssdios: Acigresion pracupescial;
Acigrer partiolpantss sn 8l
proyesto y guardar




_ Manual de Procedimientos I 18
- ~ - - L 4 4 - aﬂ . %_
Zihuatanejo Direccion de Obras Publicas CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
47 de 48 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DOP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: DOP-021

Validacién por el Comité de Obra

OBJETIVO: Aceptacion y validacion de la obra de infraestructura por parte de los beneficiarios.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.
Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero
Documentacion e No se requiere presentar Documentacion
Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se recibe el Catalogo de conceptos
Se elabora el Acta Constitutiva, Acta de
2 Aceptacion y Convenio de Concertacion de
Desarrollo Comunitario.
3 Se visita la obra y se conforma el Comité de Obra
con los beneficiarios.
Se firman las Actas de comité correspondientes )
4 (Acta Constitutiva, Acta de Aceptaciéon y Convenio Anall_s'fa
Validacién por el de Concertacién de Desarrollo Comunitario) (Comités)
5 Comite de Obra Tras haber sido firmadas por los beneficiarios se
escanean y se incorporan al expediente de Obra
Una vez finalizadas las Obras, se elabora el Acta
6 de Entrega-Recepcién y se reciben las Bitacoras
fotograficas
Una vez inaugurada la Obra los beneficiarios
7 firman el Acta de Entrega-Recepcién y la bitacora
fotografica
Tras haber sido firmadas por los beneficiarios se .
8 ) ; Analista
escanean y se incorporan al expediente de Obra
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Validacién por el Comité de Obra
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