MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
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PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO

HOJA: 1DE 22

1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para realizar el finiquito de los contratos de obra y/o servicios
relacionados con la misma celebrados con la Direccion General de Obra Publica (DGOP), con
el objetivo de conciliar los saldos a favor o en contra entre el contratista y la contratante para

realizar el cierre administrativo del contrato.

2. ALCANCE.

A nivel interno: Aplica a la Direccion de Supervision (DSU), Direccion de Planeacion vy

Proyectos (DPP), Subdireccion General de Ejecucion de Obra y Mantenimiento (SGEOM),
Direccion de Administracion y Control Financiero de Obra (DACFO) vy la Direccion de Costos
vy Presupuestos (DCP), desde la realizacion del acto de entrega-recepcion fisica y hasta la

entrega de la documentacion que integra el finiquito de acuerdo a la normativa aplicable.

A nivel externo: Aplica al contratista v a la supervision externa, desde la realizacion.dellacto

de entrega-recepcion fisica y hasta la entrega de la documentacion que integra el finiquito de

acuerdo a la normativa aplicable.

3. POLITICAS DE OPERACION.

e Cuando el procedimiento haga referencia a la Direccidn Correspondiente—deterd
entenderse que podra tratarse de la;

= Direccion de Supervision (DSU),
= Direccion de Planeacion y Proyectos (DPP), o bien
= Subdireccion General de Ejecucion de Obra y Mantenimiento, (SGEOM).

e Cuando el procedimiento haga referencia a la Contratante, deberd entenderse que se
refiere a la Direccion General de Obra Publica (DGOP).

e Cuando el procedimiento haga referencia a la Supervision Interna, debera €ntenderse ge
se refiere al personal adscrito de la Direccion Correspondiente para realizat:la supervision
de la obra o servicio relacionado con la misma, en el formato de Orden 'de ‘Adjudicacion
[FO-DGOP/DG-01 (A), (B), (C), (D)].
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El finiquito se debera realizar utilizando el FO-DGOP/DSU-40 Cuadro de Finiquito (Ver
apartado 9. Anexos de este procedimiento).

El tramite para el proceso de finiquito, iniciard una vez que sea enviado por correo
electrdnico al Revisor de Estimaciones la plantilla para la importacion de conceptos de la
estimacion finiquito, el Acta de Entrega-Fisica y el monto acumulado/total ejercido.

En caso que no se presente la documentacion antes mencionada en su totalidad, el Revisor
de Estimaciones de la DACFO requerird el ingreso de la documental completa,
considerando que, sin el ingreso total de la misma, seguirdn transcurriendo los dias
establecidos como maximos para la integracion del finiquito de la obra o servicio

relacionado con la misma.

Plazos para presentar el finiguito.

El término para que el contratista presente el finiquito previamente validado de manera
conjunta con el supervisor externo/interno no debera rebasar el plazo senalaa@t naor.la ey
conforme alo estipulado en el contrato o en su defecto, conforme al origen/detos recursas;
estatal y municipal: 20 dias habiles o federal: maximo 60 dias naturales posteriores a la
recepcion fisica de los trabajos.

En el caso de que el finiguito derive de un PR-DGOP/DACF-16 “Procedimiento de
Rescision Administrativa de Contratos de Obra Publica”, el plazo para guée.se’reglice el
finiquito de manera conjunta sera de conformidad a la Ley que resulte aplicable.

El Revisor de Estimaciones contard con 1 dia habil para revisar la plantilla, contabilizado a
partir de la asignacién de nimero de folio de esta.

Una vez validada la plantilla, el Revisor de Estimaciones enviara la caratula de estimacion
finiquito y citard via correo electrénico al Contratista y a la Supervision Externa/Interna
para que presente de manera fisica el soporte documental sefialado en el FO-
DGOP/DACF-02 Revisidon de Estimaciones de Contratistas o FO-DGOP/DATF-03
Revision de Estimaciones de Supervision, segun apligue.

En caso de gue la documentaciéon presentada conforme al FO-DGOP/DALE-02, Revision
de Estimaciones de Contratistas o FO-DGOP/DACF-03 Revision de \Estimaciones de

Supervision esté incompleta o presente errores, el Revisor de Estimaciones notificarg por
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escrito mediante correo electronico, asi como en el apartado de “Observaciones para
tramite de pago”, mencionando la documentacion faltante para que el contratista la
integre vy presente en el plazo de 5 dias habiles a partir de la entrega del mismo.

En el caso de que el Contratista no ingrese la plantilla dentro del plazo sefialado en la Ley
y en el contrato respectivo se hara acreedor a una sancion administrativa; a excepcion de
gue existan conceptos fuera de catadlogo, ajuste de costos, volumenes excedentes por
cubrir o bien alguna otra causa que impida finiquitar la obra y/o servicio, en cuyo caso, el
contratista debera justificar y acreditar mediante la documental correspondiente segun
sea el supuesto en el que se encuentre. La sancién administrativa corresponderd a la multa
equivalente a la cantidad de 8 veces el valor de la UMA diaria, elevada al mes en la fecha
de la infraccion.

No se programara el Acto de Entrega-Recepcion Final si existen saldos a cargo del
contratista pendientes por reintegrar.

La invitacion al Organo de Control al levantamiento del FO-DGOP/DAGESON Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion Final (Cierre Administrativo) se debera hacer con’s
dias habiles de anticipacion a la fecha sefialada en la invitacidn, a fin de ¢ueGicho@rgane
asigne representantes que asistan al acto.

Una vez llegada la fecha y hora del Acto del Cierre Administrativo se le daxa al.contratista
una tolerancia de 15 minutos para presentarse al acto. En caso de que no se preschte el
Contratista o cualguiera de las partes involucradas, la DGOP podra concluir el acto sin que
estén presentes; debiendo registrar en el FO-DGOP/DACF-01 Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion Final (Cierre Administrativo) en el apartado de observaciones la
ausencia de los involucrados, asi mismo, las demas observaciones que se consideren
pertinentes.

Una vez realizada el FO-DGOP/DACF-01 Acta Administrativa de Entrega-Recepetdon-kinal
(Cierre Administrativo), el Revisor de Estimaciones deberd generar e imppmir 1a caratdila
de la estimacion finiquito en 2 tantos (uno para el contratista, uno para gl expediente del
contrato, y otro para la Tesoreria a efecto de que se realice el trdmitelldelivado

correspondiente).
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El personal de la ventanilla de la DACFO debera recabar las firmas de la documental de la
estimacion finiquito de la Direccion Correspondiente.

De no existir acuerdo entre la contratante y la contratista, o si bien, el contratista no acude
con la contratante para elaborar el finiquito en el plazo previsto por la Ley, ésta elaborara
el oficio mediante el cual se le informara al contratista que contard con un plazo
extraordinario de 5 dias habiles a partir de la notificacion del mismo para elaborarlo vy
notificar al drea ejecutora; y en el supuesto de que no se pronuncie se iniciard el (PR-
DGOP/DSU-07) Finiquito Unilateral.

Una vez realizada la entrega administrativa, el Contratista tendra un plazo de 3 dias habiles
para presentar la factura. En el caso de gque no la presente, el Revisor de Estimaciones
debera realizar un oficio solicitando al contratista dicha factura para que la presente en el
plazo de 5 dias habiles (ver apartado 9. Anexos), de conformidad a los supletorios de cada
Ley aplicable; ademas, le notificara que en caso de que no la entregue se solicitard al SAT
la emision.

Previo a la firma del Acta Administrativa del proceso de Entrega-Recepcion, el contratista
podra fotocopiar el expediente del Finiquito, o durante el Acto de Entiega-Recepeion
podra fotografiar parte o la totalidad de dicho expediente.

Una vez completo el expediente unitario de la obra o servicio, el contratista padra acudit
con una USB a las instalaciones de la DGOP, para solicitar al personal de archivo-ana-cepia

digital de los documentos que integran el mismo.

Pago de la estimacion finiguito.

La Tesoreria Municipal pondra a disposicion del Contratista el pago correspondiente
mediante depdsito en la cuenta bancaria proporcionada por el Contratista a la
Coordinaciéon de Contratos de la DACFO. El pago de la estimacion finiquito se-reatizara
conforme a los plazos que determina la legislacion aplicable al contratol considerando
para ello la integracion de los documentos que establecen |0ss reglamentos

correspondientes.
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Reintegro / Cobro de créditos fiscales.

e En caso de que exista saldo en contra del contratista derivado del finiquito, se le requerira

el reintegro conforme al procedimiento PR-DGOP/DACF-13 Procedimiento de Reintegro

o deductiva.

4,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Notificacién del plazo
para presentar el

finiquito.

1.1 Notifica al Contratista mediante oficio de informe
de terminacion total, firmado por el Director de
Area, la fecha para la entrega fisica y se le reitera el
plazo con el que cuenta para presentar el finiquito

(Ver plazos en apartado 3. Politicas de Operacion).

Direccion

Correspondiente

2. Revisién de la
documentacion del

contratista

2.1 Revisa la documentacién que acompafiard la
estimacion finiquito, concilia los montos con el

Contratista y valida.

Supervision

(S-h
/

3. Envio de plantilla por

correo electronico.

3.1 Envia electronico

obrapublica.estimaciones@leon.gob.mx el formato

por correo

“Plantilla para la importacion de conceptos” con
copia para el contratista; debiendo adjuntar al
correo el FO-DGOP/DSU-02 Acta de Entrega Fisica
de la Obra (escaneada y firmada) e incluir en el

cuerpo del correo el monto acumulado.

=

[ Su
[ DOC

4. Recepcion de la
plantilla, asignacion de
folio y revisor de

estimaciones.

4.1 Recibe via correo electronico los documentos vy
revisa que esté completa la informacion.

4.2 ¢Esta completa?

Si: Procede a actividad 4.4

No: Procede a actividad 4.3

4.3 Responde via correo electronico, informando
sobre los documentos que faltan de integrar vy
solicita el ingreso de estos mediante un nuevo

correo. Procede a actividad 3.1

Ventanilla de

DACFO

la

Oy
1
%

q
1

e
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4.4 Responde el correo electronico, indicando el
numero de folio asignado y el nombre del Revisor
de Estimaciones que dara seguimiento; marcando
copia del correo a la Supervision y al Revisor de

Estimaciones Asignado.

5. Validacion de la
plantilla y generacion

de la caratula finiguito.

5.1 Recibe la plantilla mediante correo electronico
para validacion.
52 Valida la

WSICOM vy verifica que la fecha de recepcion esté

informacion de la plantilla en el
dentro del plazo, con base en la fecha que se levanta
el FO-DGOP/DSU-02 Acta de Entrega Fisica de la
Obra (Ver apartado 3. Politicas de Operacion -
Plazos para presentar el finiquito).

5.3 ¢Esta dentro del plazo?

Si: Procede a actividad 5.5

No: Procede a actividad 5.4

5.4 Avisa mediante correo electronico al Contratista
que se ha hecho acreedor a una sancion
administrativa la cual se vera reflejada en la caratula
de estimacioén finiguito.

5.5 Genera la caratula de Finiquito en el WSICOM vy
coteja que el monto acumulado (enviado por el
contratista en el correo) sea igual al acumulado de
la caratula que emite el sistema.

5.6 éCoincide el monto acumulado?

Si: Procede a actividad 5.8

No: Procede a actividad 5.7

5.7 Contesta via correo electronico al contratista
indicandole que no coincide el monto acumulado,
por lo cual debera revisarlo y volverlo a ingresar.

Procede a actividad 5.1

Revisor de

Estimaciones

N 1?[5;2
DOCUMENTO ORIGINAL

\\ P> 3 p
N7 AN
g nor>

2
Q«'
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5.8 Reenvia por correo electréonico al contratista con
copia a todos los involucrados (Supervision,
Direccion  Correspondiente), la caratula de
estimacion finiquito y se le cita indicandole fecha vy
hora para presentar sus documentos conforme al
formato FO-DGOP/DACF-02 Revision de
estimaciones de contratistas o FO-DGOP/DACF-03

Revisiéon de estimaciones de supervision.

6. Entrega y revision

de documentos

6.1 Asiste a las oficinas de la DGOP en la fecha y hora
agendada para la presentacion de los documentos
que integran la estimacion finiquito de acuerdo a los
formatos FO-DGOP/DACF-02 o FO-DGOP/DACF-
03, segun aplique.

Contratista

6.2 Revisa la documental de la estimacion finiquito.
6.3 (Esta correcta?

Si: Procede a la actividad 6.5

No: Procede a la actividad 6.4

6.4 Solicita al contratista registrando en el formato
FO-DGOP/DACF-02 o FO-DGOP/DACF-03, en el
apartado de Observaciones, los documentos
faltantes de entregar o corregir, ademas de
ratificarlo via correo electrénico. Procede a
actividad 6.7

6.5 Elabora la invitacion mediante oficio firmado por
la directora de la DACFO, para el Organo de Control
y las Entidades Responsables, con copia para el
Contratista y la Supervision al levantamiento del FO-
DGOP/DACF-01 Acta Administrativa de Entrega-

Recepcion Final (Cierre Administrativo).

|

e
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7. Entrega- Recepcion

Cierre Administrativo

7.1 Recaba las firmas en el FO-DGOP/DACF-01 Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion Final (Cierre
Administrativo) del: representante del drgano de
control, la Entidades Responsables, Supervision vy

Contratista.

Revisor de

Estimaciones

7.2 Valida mediante rubrica la caratula de estimacion

finiquito vy turna a la Ventanilla de la DACFO.

Directora de
Administracion y

Control Financiero de

Obra
7.3 Recaba firmas de autorizacion en el FO- Ventanilla de la
DGOP/DACF-01 Acta Administrativa de Entrega- DACFO
Recepcion Final (Cierre Administrativo) de la
Direccion Correspondiente y el Director General de G
Obra Publica. o i;;;g; _
7.4 Autoriza el finiquito mediante la firma del FO-| Dirgctor General da
DGOP/DACF-01 Acta Administrativa de Entrega- f/@(')bra Publica

Recepcion Final (Cierre Administrativo).

7.5 Revisa si en la Caratula de Estimacion Finiquito ﬁ“*“ Re\é‘isor de =
existen saldos en contra o a favor del contratista. E§*E¢gi &’n@ﬂ@@iﬁ;ﬁ
7.6 ¢Existe saldo en contra?

Sl: Procede a actividad 7.7

NO: Procede a actividad 7.8

7.7 Inicia PR-DGOP/DACF-13 Procedimiento de

Reintegro o Deductiva

7.8 Realizar la pdliza de reclasificacion presupuestal

y contable en el sistema ORACLE. P ——
79 Entrega a la Ventanilla de la DACFO la ntr@%istgﬂ:’tf@;
estimacion finiquito y su soporte documental en §' %%}

original, factura (PDF, XML vy verificacion ante el
SAT).
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7.10 Recibe la estimacion finiquito con su soporte

Ventanilla de la

para la estimacion

finiquito.

documental y coloca el sello con la fecha y hora de DACFO
recepcion.
711 Entrega al Revisor de Estimaciones para la
captura del pago en el sistema ORACLE.
8. Validacion de pago | 8.1 Captura el pago de la estimacion finiquito en el Revisor de

sistema ORACLE.

8.2 ¢El recurso es de origen municipal?

Si: Procede a la actividad 8.5

No: Procede a la actividad 8.3

8.3 Envia la solicitud de pago mediante correo
electronico a la Direccion General de Inversion
PuUblica para su validacion, al dia siguiente habil de

su captura en el sistema ORACLE.

Estimaciones

Q10N 20,

8.4 Recibe mediante correo electronico de la
Direccion General de Inversion la validacion del
pago.

8.5 Envia la solicitud a la Direccion General de
Egresos, al dia siguiente habil de su captura en el
sistemna ORACLE, para validacion y posterior pago

al Contratista y/o Supervisor.

Cdoréinacion de‘?”g’

Estimaciones

DOCUMENTO ORIGINAL

9. Integracion al

expediente unitario

9.1 Envia la documentacion del finiquito al area de
Archivo de la DGOP a efecto de que se integre al

expediente unitario.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Revisor de

Estimaciones
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Revisor de Estimaciones

Inicio

1.1 Notifica al C¢

mediante oficio de Informe de
terminacion total, firmado por
el Director de Area, la fecha
para la entrega fisica y se le

2.1 Revisa la documentacion
que fiara la estimaci

finiquito, concilia los montos

Fase

reitera el plazo con el que
cuenta para presentar el
finiquito.

con el contratista y valida.

Oficio de Informe
de teminacion total

3.1 Envia por comreo
electronico
obrapublica.estimaciones@leo
n.gob.mx el formato “Plantilla
para la importacién de

[N conceptos” con copia para el
contratista; debiendo adjuntar
al comeo el FO-DGOP/DSU-
02 Acta de Entrega Fisica de
la Obra (escaneada y firmada)
e incluir en el cuerpo del
correo el monto acumulado.

4.1 Recibe via coreo
electronico los documentos
y revisa que esté completa

la informacion.

Plantillaparala
importacion de

conceptos
FO-DGOP/DSU-02

]

4.3 Responde via correo
electronico, informando
sobre los documentos que

el ingreso de estos
mediante un nuevo correo.

4.4 Responder el coreo
electronico, indicando el

faltan de integrar y solicita —1 @

numero de folio asignado y
el nombre del Revisor de

5.1 Recibe laplantilla

L iones que dara

seguimiento; marcando
copiadel correo a la
Supervision y al Revisor de
Estimaciones asignado.

s

mediante correo electronice
para validacién

{

5.2 Valida la informacion de
la plantillaen el WSICOM y
verifica que la fecha de
recepcion esté dentro del
plazo, con base en la fecha
que se levanta el FO-
DGOP/DSU-02 Acta de
Entrega Fisica de la Obra.

.3 ¢ Esta
dentro del
plazo?

5.4 Avisa mediante correo
electronico al Contratista
que se ha hecho acreedor a
una sancion administrativa
la cual se vera reflgjada en
la caratula de estimacion
finiquito.

1

5.5 Genera la caratula de
Finiquito en el WSICOM y
coteja que el monto
acumulado (enviado por el
contratista en el correo) sea
igual al acumulado de la
caratula que emite el
sistema.

Chratule
fifiquito
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Fase

PR-DGOP/DSU-06 PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO

Direccion Correspondiente

Supervision Ventanilla de la DACFO Revisor de Estimaciones

Contratista

5.6 ¢ Coincide &
monto
acumulado?

5.7 Contesta via correo
electronico al contratista
indicandole que no coincide {B)
el monto acumulado, por lo
cual debera revisarlo y
volverlo a ingresar.

5.8 Reenvia por correo
electronico al contratista
con copia a todos los
involucrados (Supervision,
Direccion Correspondiente),
Ly la caratula de estimacion
finiquito y se le cita
indicandole fecha y hora
para presentar sus
documentos conforme al
FO-DGOP/DACF-02 o FO-
DGOP/DACF-03

6.2 Revisa la documental

6.1 Asiste a las dficinas dela
DGOP en lafecha y hora
agendada para la presentacion
de los documentos que
integran la estimacion finiquito
de acuerdo a los formatos FO-
DGOP/DACF-02 o FO-DGOP/
DSU-03, seglin aplirque

FO-DGOP/DACF-
[
FO-DGOP/DACF-

de la estimacion finiquito

6.3 ¢ Esta
correcta?

6.4 Solicita al contratista
registrando en el FO-
DGOP/DACF-02 o FO-
DGOP/DACF-03, en el

apartado de
Observaciones, los {)
documentos faltantes de
entregar o corregir, ademas
de ratificarlo via correo

electrénico. Procede a la
actividad 6.1

6.5 Elabora la invitacion
mediante oficio firmado por
la directora de la DACFO,
para el Organo de Control y
las Entidades
Responsables, con copia
) para el Contratista y la
Supervision al
levantamiento del FO-
DGOP/DACF-01 Acta
Administrativa de Entrega-
Recepcion Final (Cierre
Administrativo).

o

7.1 Recaba las firmas en el
FO-DGOP/DACF-01 Acta
Administrativa de Entrega-
Recepcidn Final (Cierre
Administrativo) del:

representante de la Organo
de Control, las Entidades
Responsables, Supervision
y Contratista.

FO-DGOP/DACF-
o1
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PR-DGOP/DSU-06 PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO

Direccion Correspondiente Supervision Ventanilla de la DACFO Revisor de C Coor_dlna(_:lon = Dlissiele d.e Adf"'ms‘ramo" Y DiEcioy G?ngra\ C20Ee
Estimaciones Control Financiero de Obra Publica
7.3 Recaba firmas de autorizacion
en el FO-DGOP/DACF-01 Acta
Administrativa de Entrega- 7.2 Valida mediante ribrica la
Recepcidn Final (Cierre caratula de estimacion finiquitoy
Administrativo) de la Direccion tuma a la Ventanila de DACFO

Correspondiente y el Director
General de ObraPiblica

FO-DGOP/
DACF01 7.4 Autoriza el finiquito mediante
Ia fima del FO-DGOP/DACF-01
Ada iva de Entrega-
Recepcién Final (Cierre
Ady

strativo).

L

7.5 Revisa si en la Carétula de
Estimacion Finiquito existen
saldos en contra o a favor del
contratista.

No
& ,Existe saldo
en contra?

7.7 Inicia PR-DGOP/DACF-
13 Procedimiento de
Reintegro o Deductiva

7.9 Entrega a la Vertanila de la
DACFO la estimacién finiquito y
soporte orignal,
factura (PDF, XML y verificacion
ante el SAT)

7.8 Realizar la pdliza de

¥
contable en el sistema ORACLE.

Poliza de.
reclasificacion

7.10 Recibe Ia estimacién finiquito
con su soporte documentaly
coloca el sello con la fechay hora

7.11 Entrega al Revisor de 8.1 Caplura el pago de fa
Estimaciones para la captura del estimacion finiquito en @ sistema
pago en d sistema ORACLE. ORACLE. |

ORACLE

si
8.3 Envia la soicitud de pago
mediante correo electrnico ala 8.4 Rslcwbe "g\ema;le‘
Direccion General de Inversion A
Pibiica para suvaiidacion, al dia
siguiente habil de su captura en el Inversién la validacién del
sistema ORACLE.

85 Envia la solictud a la
Direccion General de
Egresos, al dia siguiente
habilde su captura en el
sistema ORACLE, para [* |
validaciény posterior
pago al Conratistay/o
Supervisar

9.1 Envia la documentacion del

finiquito al drea de Archivo dela

DGOP a efecto de que se integre
al expediente unitario.

° o

Fase
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. N/A
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas. /A
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado vy N/A
los Municipios de Guanajuato.

Reglamento de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el /A
Municipio de Ledn, Guanajuato.

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Ledn, /A
Guanajuato.

7. REGISTROS.

Oficio de solicitud de Direccion de Administracion DOCUMENTO ORIGINHL
N S 5 afios _ _ F DGOP/DSU 39
presentacion de finiquito y Control Financiero de Obra
7F P— “
S Direccion de Administracion J/‘WU NDYJ‘;‘\‘\
Cuadro de Finigquito 5 afnos FO-DG / -
y Control Financiero de Obra
Plantilla para la Direccion de Administracion
_ _ 5 anos _ _ N/A
importacion de Conceptos y Control Financiero de Obra
“Caratula de Estimacion
- Direccion de Administracion
finiquito” (generada por el 5 afos _ _ N/A
y Control Financiero de Obra
WSICOM)
Revision de Estimaciones Direccion de Administracion %
_ 5 afios s FO-H@IP/DACF-07%,
de Contratistas. y Control Financiero de Obra &= '@‘
COPIA NGO CONTROLADA
Revision de Estimaciones Direccion de Administracion
o 5 afios _ _ FOPEOP/DACF-03 JP
de Supervision y Control Financiero de Obra @
‘Qﬂ!gg ol

o
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Acta Administrativa de

o Direccion de Administracion
entrega-recepcion final 5 anos _ _ FO-DGOP/DACF-01
_ o _ y Control Financiero de Obra
(Cierre Administrativo)

8. GLOSARIO.

Contratista: La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios relacionados
con la misma conforme a las disposiciones de la Ley. Ley de Obra Publica y Servicios

Relacionados con la Misma para el Estado v los Municipios de Guanajuato.

Direccion Correspondiente: Cuando el procedimiento haga referencia al Direccion

Correspondiente, debera entenderse que podra tratarse de la: Direccion de Superwus/on:

Direccion de Planeacion y Proyectos o la Subdireccion General de Ejecu @%l%@fé‘%
Mantenimiento, SGEOM.

Estimacion: La valuacion de los trabajos ejecutados en el periodo pactad

ROCHMFATA ARIGHNAL

precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos realizados. los contratosg

Lt

precio alzado, es la valuaciéon de los trabajos en cada actividad de obra confo

de avance v al periodo del programa de ejecucion.

Supervision: Representatividad de la contratante con facultades de supervision, vigilancia,

control y revision de los trabajos

ORACLE. Sistema informatico de Administracion y Contabilidad gubernamental, liderado por

la Tesoreria Municipal por conducto de la Direccidon de Egresos.

relacionados con la misma vy las estimaciones correspondientes.
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9. ANEXOS.
Oficio de solicitud de presentacion de finiguito (FO-DGOP/DSU-39).

LEON

LI TASIIRTIO S0 -

Letn, Gho., & XX de XXM del 2023

Oficio: DEOP /X000 00N f 2023

Asunto: Informe de terminacitn total de la obra.
Contrato de obra /serviciop *****sssxws,
Obrafservicio; = *F* = ssds,

NOMBRE CONTRATISTA.
DOMICILIO.
PRESENTE

ATH: NOMEBRE DEL REPRESENTAMNTE LEGAL.

rusws Director comespondiente), con fundamento en **** {fundamente para firmar el oficio por parte
del Director, conforme al ?Eglanenm Intesicr de la Administracitn Piblica Municipal de Lean,
Guanajuato), en curnplimiente al articulo 110 de la Ley de Obra Publica y Servicies relacicnados con la
misma para & Estado y los Municipios de Guangjuato/®4 de |a Ley de Obras Plblicas y Servicine
relacionados con las mismas, le informe gue se realizo |a verficacson de la obra plblica y se const at

que s& encuentra totalmente concluida, (ademas que se atendienon las observaciones realzadzs en =
oficio **** - en caso de existr ochsenvaciones-), por lo que se hace constar que la obra se encuentra =
detalles ni trabajos que comegr a simple wista, sin que esto exima al Contratista de cubrir los vt
oculios comespondientes.

Se le hace de su conocmiento que & ™*°, alas ™", se realzara | enfrega fisica de la obraiseny
el domicilio ubicado en ™.

Realizada e acta de enfrega recepcion fisica de la obralsenvicio, selerequrereeﬂn'eelfnqwtc
respective, debiendo enfregarie debidamente validado por la supenizion comespondiente, contando ca ; f
un plazo de ™, conforme a la clausula ™ de su confrato, sin exceder el plazo previsto en & ordina N
sEgundo pénaﬁ:: de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado v los
Municipios de Guanajuato/B4 segundo parrafe de la Ley de Obras Pdblicas v Servicios reladionados con
laz mismias, en caso de no presentar & finiquito en el plazo establecido se ke informa que sera acreedor
a una sancion adminstaiva equivalents a £ veces la UMA diania, devada al mes en la fecha de la
infraccion, rmisma que se reflejard en su cardtula de estimacion finiquito, conforme a la dausuls ™ de
su contrato, asi como el articulo 125 de la Ley de la materia a nivel estatal.

S3in ofro particular per el momento, e agradezco de antemano la atencion prestada al presente quedando
a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente
El trabajo Tedo lo Vence
Somos Grandes, Somos Fuertes, Somas Ledn
"Ledn, Guanajuato, Capital Americana del Deporte 20237

Mombre del Director Comespondiente [/ % l

Director de XXEHX é‘;-’ =2,
de la Direccion General de Obra Pablica. e \ad

. .: [ T 4-?? '-"E.-E UUI:IIJ | li-nrl 5|r|'- mix
L Plaza Pring Clp: al G, St o




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:

DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA PR-DGOP/DSU-06

REV. 01

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO

HOJA: 16 DE 22

Cuadro de Finiguito (FO-DGOP/DSU-40).

DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA Codigo:  |FO-DGOPDSU-40
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON
CUADRO DE FINIQUITO Versién: |02
iy Fecha: 18/08/2023
Obra:
(o] HOJA DEFINIQUITO
Namero de Contrato: No:
Inicio autorizado: | Témino real de obra: |
Datos de contrato y de convenios modificatorios DATOS DE ESTIMACIONES ( CANTIDADES EN GENERADORES ) Importes ()
Cantidad Precio Et8 Acumulado
Clave Concepto Unidad  Cantidad Est.1 Est.2 Est.3 Est.4 Est.5 Est.6 Est.7 Contrato Bercido
Fisica unitario Finiquito
70.00 ML 100.00 20.00 20.00 30.00 20.00 70.00 30.00 2,000.00 | 1,400.00 600.00
sus-ToTAL s 2,000.00 1.400.00 '600.00
Contratista Supervisién IVA16% $] 32000 224.00 96.00
TOTAL $| 232000 1.624.00 696.00
weortesancions|  1s0d

Norrbre, firma y sello

Nombre, firmay sello IMPORTE EJERCIDO NETO §| 1,609.00|
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Plantilla para la importacidon de conceptos.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON, GTO.

PLANTILLA PARA LA IMPORTACION DE CONCEPTOS

Datos del Contrato Conceptos de la Estimacion

A-2510- 309-6101-D/0120/2010 | | N lave Cantldad Excedente

|Secuer1cial: |U | ) P st 1 2 3 Esta estimaclén Anterlor Acumulads | Contratada Porefercer | Acumulado Amal
1] 21 C 1] 122| 452 661 1113 560 -153 153 153
0 21 c | o[ 1 1338.88 41658  1755.46] 176961 1415 0 0
Estimacidon No. B o 21 C o 126 27 6.75 33.75 65.7 31.595 o 1]
Tipo: o 21 C o 127 1703.07 416.58 2115.65 20591.37 -28.28 28.28 28.28
Descripcion: 1] 21 C 1] 130 20.05 0 20.05 B.23 -11.82 11.82 11.82
Fecha: 13/10/2010 1] 22 C 1] 5| 125.42 0 125.42 206.41 B0.99 1] 1]
Periodo Del: 11/09/2010 o 22 C o 10 416.74 545.68 S66.42 11816 215.18 o 1]
Periodo Al: 22/09/2010 o 22 C o 111 416.74 545.68 S66.42 11816 215.18 o 1]
% Av. Financiero 75.17 1] 22 C 1] 132] 416.74 533.36 550.1 11816 2315 1] 1]
% LV.A. 16.00 1] 23 C 1] 11] 125.42 0 125.42 206.41 B0.99 1] 1]
% LV.A. Adicional 0.00 o 23 C o 12| 2382.98 1] 2382.98 433455 1551.61 o 1]
o 23 C o 13| 250.84 1] 250.84 206.41 -44.43 4443 4443
.. o 24 C o 133 41.67] 54.82 56.49 1208 24.41 o 1]

Favor de respetar |as posiciones y el formato de las

filas y columnas, tal como se solicitan. 1] 25 C 1] 127 314.36 418.35 732.75 565.83 233.08 1] 1]
1] 25 C 1] 134 314.36 418.35 732.75 565.83 233.08 1] 1]
o 25 C o 135 62.9 145.72 208.62 205.5 -3.12 3.12 3.12
Mo deje lineas en blanco entre cada uno de los 1] 27 F 1] 10 160.46 180.19 340.65 1] -340.65 340.65 160.46
conceptos. 1] 27 F 1] 11] 62.45 53 155.49 1] -155.49 155.49 62.49
1] 27 F 1] 12| 56.45) 0 56.48 1] -96.48 56.48 56.48
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Caratula de Estimacion Finiguito (generada por el WSICOM).

CARATULA DE ESTIMACION PRESIDENCIA MUNICIPAL DE _
LEON, GUANAJUATO X FINKQUITO

NOMERE Direccidn General de Obra Publica FECHA EST.

FECHA INGR.

DIRECCION:

Programa: CONTROL: 01

AV, FlzICO AN. FINAMCIERD

100.00 100.00

TELEFONO:
REGETRO DEL PADRON DE GTO-S0PPUC-
— e

OBRA:

CONTRATO:

IMPORTE
INA

TOTAL
AMORTIZACION

SUMA
0.2% CAPACITACION

1.0% QES

TOTAL DEDUCCIONES
IMFORTE NETO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL CONTRATISTA ING. EFREN GARCIA avara ING. ISRAEL MARTINEZ MARTINEZ
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Revision de Estimaciones de Contratistas (FO-DGOP/DACF-02).

DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA coden

Version:

=i REVISION DE ESTIMACIONES DE CONTRATISTAS Facha

Commaam e

e e EEmanen

Wi e e G

iacion en campo de Fagmenos de mea y suso |

Repore famgraicn parala dia

ficacidn de maisdes (FO-DGOP/DSU-35)

e andmers ge
deacares

ack Valimen
[: de vaidacidn de los bdetos de acarreo, emitdo por SIAP y boletos de acarma (ambos en
crigiral)

Copin ded oficio de Autrizacion PAUF.C. Sik comins estties y federales GyH)

s de ks Notes de bitdcora, de b Nomero: a b rumem:

acin pagads

Prusbas 08 l3borarono: (RWcar NFA an caso o8 que NO apliqus)

mcian
Prociar

de concmeio

Cuadro de prefniquio, sdo cuando mbase o 90% de Avance-Fiico inandero omando coma base
o cortmio originl
Oficin deliberacidn dee:
P—T
recwrms momaes o,
2090n d origen ca los
Suparvacs | oace

Dficio odginal e Entrega & Finiuito Unilabaral por parte fal Supensar Extemainteme

—
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Revision de Estimaciones de Supervision (FO-DGOP/DACF-03).

DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA prme
05
prmes—4 REVISION DE ESTIMACIONES DE SUPERVISION 17/08/2023
Para uso exclusivo de la DGOP

Contratista Folio: Rev. Est. Fecha Hora Copias|

(Supervisor):
Primer ingreso: Factura y XML|

Obra: Nomero do Segundo ingreso: Recibol
Tecer ingreso: Validacion SAT|

Namero del contrato del

|;Pem“,: Cuarto ingreso Anexos|

o . [ — Sello de autorizacion de ingreso de copias (Fecha y hora)
CCUTERID Interno Admvo.

Estimacion inicial (30%)
Caratula

Formato de Estimacion (Generador)
Factura (PDF y XML)

Validacion de factura ante el SAT
Recibo

Complemento de pago de la ultima estimacion pagada

Exclusivo para la Direccién de Supervisién
Formato de Revsion de proyecto
[informe de Revision de Proyecto Eléctrico
[Ficha Técnica inicial

60% Durante el proceso de ejecucion Observaciones para tramite de pago

Caratula

Formato de Estimacion (Generador)

Recibo

Factura (PDF y XML)
Validacién de factura ante el SAT NA
Complemento de pago de Ia dltima estimacion pagada NA

Estimacion Finiquito
Caratula

Formato de Estimacion (Generador)
[Acta de entrega fisica

[Acta de entrega - recepcion final

Copia de la caratula de final del

Copia del Acta de entrega fisica del contratista

Copia del Acta de entrega - recepcion final del contratista

Recibo

Complemento de pago de la tltima estimacion pagada NA
Factura (PDF y XML) NA
Validacién de factura ante el SAT NA
Fianza de vicios ocultos (En el caso de no haberse en|

NA

conjunto con la de cumplimiento)

Comprobante de opinién positiva de pago al SAT e IMSS,
CEDULAR, Etc.Correspondiente al mes del cierre fisico de la
obra.El caso de No contar con trabajadores, debera adjuntar oficio
bajo protesta de decir verdad que no tiene adeudos en sus
obligaciones obrero-patronales.

Ficha técnica final NA
Evaluacion al constructor NA
Reporte catorcenal final NA
Formato de cumplimiento de pruebas de laboratorio NA
Formato de Evaluacién de Conceptos Fuera de Catalogo NA
Reporte de entrega a mantenimiento vial (S0l en caso de -
vialidades)

Reporte de entrega a Alumbrado Publico NA
Opinion téncnica del Manual de Operacion (Sélo en obras d NA
edificacion)

Revisé estimacion (Nombre y&
firma)

Vo.Bo. Revision (Ventanilla tnica) Vo.Bo. Para firmas en caratula

NOTA: Una vez que se reciba el expediente completo ya de la Direccion de Admi ion y Control Financiero de Obra, se pondra el sello con la fecha de recepcion en la Ventanilla de
Estimaciones ya partir de esa fecha se programaré para pago.

Hoja de
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Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Final (Cierre Administrativo) FO-DGOP/DACF-01.

DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL FINANCIERO DE OBRA

"ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL"

prrmac—g (CIERRE ADMINISTRATIVO)

CODIGO:
FO-DGOP/DACF-01

REV. 06

Fecha de Revision:
17/08/2023

Caracteristicas de los trabajos ejecutados

Urbanizacién

—

Obra:

Domicilio:

Localidad:

Contratista:

Registro al Padrén Unico de
Contratistas (P.U.C.):

Antecedentes de Contrato

Contrato No. de fecha
Monto inicial de contrato:
Inicio S/Contrato: Inicio real:

Término S/Contrato: Término real:

Término S/Recalendarizacion: Autorizacién segun:

TERMINO S/ULTIMA PRORROGA: Autorizacién segun:

Inicio S/Suspencién: Autorizacién segun:

Término S/Rein

Autorizacién segun:

Monto S/1er ampliaciéon:
Monto S/2da ampliacién:

de fech:
de fech:

Monto total contratado:

Recursos federales: R Estatales:

a

a

R Municipales:

Intervienen .

Por la contratante

1.C. Israel Martinez Martinez
Director General de Obra Publica

Nombre/Cargo
Direcciéon Correspondi

iente

Nombre/Cargo
Supervision Interna DGOP

Por el Contratista

Nombre del represante legal / admon tnico
Nombre de la empresa constratista

Por el (los) érgano(s) de control

Nombre del representante legal /
Supervision externa

Secretaria de Transparencia y
Cuentas

Contraloria Municipal

Rendicién de

Lugar Fecha

Lugar, fechay hora de recepcion ‘II,

Hora
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10.

CAMBIOS DE ESTA VERSION.

00 14 de junio de 2021 Elaboracion del procedimiento
Actualizacion del procedimiento;
Politicas de Operacion, descripcion del
01 23 de agosto de 2023

procedimiento,

formatos, glosario y control de emision.

diagrama de flujo,

Nombre

[.C. Nahat Deyanira Delgado

Jauregui

Cargo-puesto

Coordinadora de

Supervision

Firma

Ing. Efrén Garcia Ayala

Director de Supervision

~ QMCION Dz
O N/

N
&/
&‘%>

Nombre

Lic. Ana Melisa

Garcia Tepale

Lic. Luisa Paula

Rodriguez Oliva

Ava, L BOETBRE: SHEFT

Gareia

Analista de Asuntos

Coordinadora de Asuntos

- — @L
Dire t&f@"ﬁeﬂ mﬂg\
Administracion y=ce Ol

Belmonte

Cargo-puesto Juridicos Juridicos
Financiero de Obra
Firma
C. Alma Patricia Hernandez L.A.E. Evelia Ing. Israel Martinez
Nombre

Martinez Pérez

Martinez

Cargo-puesto

Coordinadora de

Estimaciones

Esp. en Sistemas de
Calidad

Director General de Obra

.
Um

Firma

7
%

{1»
S
Ly

Fecha

23 de agosto de 2023

23 de agosto de 2023

23 e { B U SRYTROLADE
%

\ M &
) 0
AN A




