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INTRODUCCION

El presente instrumento fue elaborado con sujecion a lo previsto en la Ley de Obras y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, asi como las POBALINES de
CIESAS en materia de obra, a efecto de establecer las politicas de supervision de obra,
que permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas bajo
los principios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia
para la toma de decisiones en la ejecucion de las obras. Asimismo, este permitira
determinar las areas y servidores publicos responsables de la supervision de las diversas

actividades del desarrollo de la obra.

Por lo anterior, el CIESAS a través del Departamento de Servicios Generales, pone a
disposicion de los servidores publicos el presente Procedimientos para la Supervision

Externa de Obra.
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MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa se indican las siguientes disposiciones de
aplicaciéon general:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

- Ley de Ciencia y Tecnologia.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley General de Educacion.

- Ley del Impuesto sobre la Renta.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Codigos
- Cédigo Fiscal de la Federacion

Reglamentos

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

- Reglamento de la Ley General de Educacion.

- Reglamento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Otros

- Politicas Bases Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas

- Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados o Normas de Informacion
Financiera (NIF)

- Catalogo de Cuentas CONACYT

- Guia Contabilizadora Sistema de Contabilidad Gubernamental

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

- Manual para la Administracion de Proyectos

ELABORO REVISO AUTORIZO
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OBJETIVOS

Objetivos

Objetivo General:

Establecer las politicas de supervision para verificar que se cumpla eficazmente con lo
establecido en el proyecto ejecutivo, los procedimientos de construccion,
especificaciones, normas, programa y presupuesto de la obra contratada, que garantice
que la obra se realice con la calidad, tiempo, costo y seguridad proyectados.

Objetivos especificos:

- Asegurar el cumplimiento de la normatividad relacionada con la ejecucién de la
obra.

- Emitir los informes fisico — financieros periddicos que faciliten la toma de
decisiones de los responsables de la obra, asi como a las autoridades del CIESAS.

- Ofrecer a los responsables de la supervision de la obra la consulta que los auxilie
en el aprovechamiento de los recursos asignados.

- Rendicién de cuentas, transparencia y facilitar las revisiones de auditoria
solicitadas.
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ABREVIACIONES:

CIESAS. Centro de Investigacion de y Estudios Superiores de Antropologia Social
D.G. Direccion General

D.A. Direccion de Administracion.

S.R.F. Subdireccion de Recursos Financieros.

R.O. Residente de Obra.

D.R.O. Director Responsable de Obra

J.S.G. Jefatura de Servicios Generales

S.E.O. Supervision Externa de Obra
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De

RESPONSABILIDADES

la Jefatura del Departamento de Servicios Generales

Suscribir, con el Director de Administracion, los contratos para la contratacién de
obra y en su caso los convenios modificatorios resultantes.

Garantizar que los recursos se apliquen de manera exclusiva y oportuna a los
fines de la obra.

Comunicar al Director de Administracion del avance fisico - financiero de la obra.

Acatar las leyes, normas y procedimientos administrativos, presupuestales,
contables, fiscales aplicables para la ejecucion de la obra.

Cerrar tecnica, fisica y financieramente la obra, proyecto al término de su vigencia,
y asegurarse que estén los documentos de conclusion financiera.

Solicitar a la Supervisién Externa de la Obra, los documentos que soporten las
estimaciones que se ingresen para su pago.

Integrar y resguardar el expediente Unico de la Obra.

Elaborar, registrar y resguardar las facturas correspondientes a los pagos
realizados de la Obra.

Garantizar que los documentos comprobatorios de los recursos ejercidos para la
ejecucion de la obra cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrativos
aplicables.

Mantener al dia en tiempo y forma toda la documentacién técnica, financiera y
administrativa inherente a la Obra.

Retener y enterar a la Secretaria de la Funcion Plblica el importe correspondiente
al 5 millar.

Dar las facilidades necesarias para llevar a cabo auditorias y revisiones,
efectuadas por los érganos fiscalizadores superiores de control y, atender las

observacij;%s_que de ellas se deriven.
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Del Residente de Obra
Supervisar que los recursos se apliguen de manera exclusiva y oportuna a los
fines de la obra.
Informar el avance fisico - financiero de la obra.

Apegarse a las leyes, normas y procedimientos administrativos, presupuestales,
contables, fiscales aplicables para la ejecucion de la obra.

Cerrar técnica, fisica y financieramente la obra proyecto al término de su vigencia,
y asegurarse que estén los documentos de conclusién financiera.

Solicitar a la Supervision Externa de la Obra, la documentacion soporte de las
estimaciones que se ingresen para su pago.

Mantener al dia en tiempo y forma toda la documentacion técnica, financiera y
administrativa inherente a la Obra.

Llevar en tiempo y forma todas las notas que por norma tengan que incluirse en
la Bitacora Electronica.
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POLITICAS SUPERVISION

El Residente de Obra tendra en la supervisiébn externa, un auxiliar técnico
responsable ante el Organismo de realizar el seguimiento sistematico y
detallado de todo el desarrollo de la obra, para conocer y evaluar oportunamente
el avance fisico y financiero de la misma.

Se tomara como marco de referencia para el desarrollo de las acciones, deberes
y responsabilidades de la supervision externa, el Articulo 115 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, el
contrato firmado con el Organismo (incluidos los anexos) y las normas de
calidad aplicables. Por lo que la Supervision externa debera tener siempre en
la obra un enfoque preventivo, mas que correctivo.

Se verificard que la supervision externa vigile durante la ejecucién de los
trabajos o servicios el cumplimiento y apego a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, las POBALINES, asi
como las normas aplicables en materia legal, de seguridad, proteccion al medio
ambiente, calidad y politica social.

El Residente de Obra debera ser informado de las estrategias y mecanismos de
seguimiento y control establecidos por la supervision externa, previo, durante y
después de la ejecucion de la obra y servicios que permita al Residente de Obra
conocer oportunamente, tanto los resultados obtenidos por la constructora
durante el desarrollo de la obra, asi como las acciones para finiquitar los
contratos de las empresas que supervisan y de sus propias actividades.

El Residente de Obra sera informado oportunamente por la supervision externa
de las desviaciones del proyecto ejecutivo autorizado, asi como de las
propuestas de opciones de solucion técnica, dentro de las normas y
especificaciones previstas.

Se asegurara que la Supervision Externa recomiende a la constructora las
soluciones a problemas técnicos surgidos durante el desarrollo de la obra,
siempre y cuando las soluciones propuestas no signifiquen alteraciones o
variaciones en el costo ni en los programas de obra, asi mismo deberd estar
apegada a la normatividad general vigente.
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7. Cuando las opciones de solucién a desviaciones surgidas en el desarrollo de la
obra impliquen alteraciones o variaciones en el costo o en los programas de
obra, se requerira invariablemente la autorizacion escrita del Residente de la
Obra.

8. Para todos los casos en que se determinen ajustes o variaciones a cualquiera
de las partes que integran el proyecto ejecutivo, se informara a la instancia
especifica que determine el Organismo a través de las disposiciones internas
vigentes y se atenderan sus instrucciones.

9. La supervision externa sera responsable de gestionar oportunamente todos los
tramites que requiera el Organismo para la autorizacion de las solicitudes de
modificacion del proyecto ejecutivo que asi lo requiera para el adecuado
desarrollo de la obra.

10. El Residente de la Obra vigilara que la supervision externa exija a la
constructora el incremento de la fuerza de trabajo cuando un retraso en el
cumplimiento del programa de obra lo haga necesario.

11. Al recibir las estimaciones de la constructora se constatara asentando en
bitacora y, que ademds hayan sido revisadas por la supervision externa, asi
como las reclamaciones que presente la constructora y presentara propuesta
por escrito de sus planteamientos de solucién.

12. En la bitacora electronica de obra se registraran cronoldgica y sistematicamente
las incidencias y aspectos relevantes de los procesos de obra y supervision,
actividades que quedaran bajo la responsabilidad de la Supervision Externa de
la obra y estaran seran incorporadas por el Residente de Obra.

13. El Residente de Obra recibira con oportunidad y veracidad todo tipo de informes
y reportes periddicos y eventuales, establecidos o solicitados por el Organismo,
elaborados por la supervision externa.

14. En caso de solicitudes de informacion técnica proveniente de otras instancias
oficiales, se requerira autorizacion del Residente de la Obra.

15. La supervision externa sera responsable de compilar y salvaguardar un archivo
con el total de la documentacién que se genere durante el proceso completo de
la obra y sera considerada propiedad del Organismo, lo que sera verificado
periédicamente por el Residente de Obra.
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16. El residente de la obra y el representante técnico de la supervision externa
atenderan las auditorias que se presenten durante el desarrollo de la obra en
conjunto con la Jefatura de Servicios Generales.

17. Informar por parte del residente de obra, sobre el correcto desempefio de la

supervision externa durante el desarrollo de sus trabajos.

18. El Residente de Obra recibird con oportunidad la informacién documental que
le permita verificar que la Supervision Externa realiza durante el desarrollo de

la obra las siguientes actividades:

» Definir en forma coordinada lugar y fecha de apertura de frentes de
trabajo, ubicacion de oficinas, bodegas e instalaciones, asi como los
bancos de tiro, con Residente de Obra y la Constructora;

» Revisar en forma conjunta requisitos de vigilancia, sefalamiento de
proteccion de obra, seguridad e higiene de la obra, de sus colindancias
y de interferencia en la via publica;

* Revision permanente del proyecto;

« Propiciar e intervenir en la entrega por escrito del o los inmuebles en
gue deban llevarse a cabo los trabajos.

19. El Residente de Obra es responsable, junto con la Jefatura de Servicios
Generales de aplicar las penas convencionales que correspondan, de acuerdo
con las clausulas contractuales pactadas, a los incumplimientos generados por
causas imputables a los contratistas.

CONTROL DE CALIDAD

20. Para asegurar la calidad en todos los aspectos aplicables durante el desarrollo
de la obra, la constructora y la supervision externa atenderan las normas
especificas del proyecto ejecutivo, las normas generales, particulares vy
complementarias invocadas en el contrato y sus anexos.

21. El Residente de Obra recibira de la supervisién externa el programa de control
de calidad, el cual debera indicar el tipo de pruebas de laboratorio a realizar la
frecuencia de muestreo de los materiales o productos, que en su caso
requieran, las pruebas de funcionamiento de equipos y sistemas, asi como los
laboratorios que se utilizaran para hacer las pruebas, los nombres de los
proveedores, su ubicacion y las fechas en que se haran las visitas de inspeccion
a los sitios correspondientes.
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22. El Residente de Obra recibira el reporte de resultados y dictamenes de calidad
de la verificacion realizada por la Supervision Externa respecto a que la
Constructora cuente con:

* Equipo adecuado y suficiente para realizar las actividades necesarias
en materia de Control de Calidad;

* Laboratorio cuyos equipos de medicidon se encuentren debidamente
calibrados y en su caso, avalados por algin organismo o ente
certificador;

* Medios fisicos y electronicos suficientes para el agil desplazamiento y
comunicacién del personal técnico.

23. El Residente de Obra recibira copia de los reportes elaborados, en donde
verificara la realizacién oportuna de las pruebas de control de calidad con apoyo
en el (los) laboratorio(s) que haya(n) sido aprobado, que de preferencia
debera(n) contar con registros de acreditamiento correspondientes, asi como
con la constancia de calibracion vigente del equipo y, evaluara la calificacién de
los resultados obtenidos comparandolos con los requisitos de calidad y las
tolerancias asignadas en las especificaciones y normas respectivas.

24. Cuando se presenten diferencias en mas del 10% entre los resultados obtenidos
por la supervisién externa y la constructora en la realizacion de pruebas
aleatorias de control de calidad, en un concepto especifico, el Residente de la
Obra, los representantes técnicos de la constructora y la supervisora externa
acordaran las medidas para corregir las deficiencias detectadas en la obra.

25. El Residente de Obra decidira la intervencion de un tercer laboratorio de control
de calidad cuando no exista acuerdo en los resultados de las pruebas aleatorias
de control de calidad realizadas por la supervisora externa y la constructora,
con cargo a la empresa que haya presentado los resultados erréneos.

26. La supervision externa rechazara oportunamente los materiales que no cumplan
con los requisitos de calidad especificados y no recibira los trabajos ejecutados
fuera de especificaciones, notificando los resultados al Residente de la Obra y
este a su vez a la Jefatura de Servicios Generales.

27.El Residente de Obra y el contratista recibiran por escrito informes de
verificacion, seguimiento o pruebas aleatorias de calidad cada vez que sean
realizadas por la Supervision Externa.
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OTRAS RESPONSABILIDADES:

28. Para asegurar la calidad en todos los aspectos aplicables durante el desarrollo
de la obra, la constructora y la supervisién externa atenderan las normas
especificas del proyecto ejecutivo, las normas generales, particulares y
complementarias invocadas en el contrato.

29. Cuando se presenten diferencias, respecto a las cartas de control, en un
porcentaje mayor al establecido en los controles estadisticos de calidad, entre
los resultados obtenidos por la supervision y la constructora en la realizacion de
pruebas aleatorias de control de calidad, en un concepto especifico, el
Residente de la Obra, los representantes técnicos de la constructora y la
supervision externa acordaran las medidas para corregir las deficiencias
detectadas en la obra.

BITACORA ELECTRONICA

30. El Residente de Obra podra invalidar cualquier nota de bitadcora que no cumpla
con los requisitos establecidos por la Ley y/o el Reglamento, dejando evidencia
de ello en la misma bitacora electrénica.

31.Todas las notas deberan numerarse en forma seriada y fecharse
consecutivamente respetando, sin excepcién, el orden establecido, asi como el
registro diario de los avances y aspectos relevantes durante la obra.

32. Las notas deberan registrarse claramente y sin abreviaturas.

33.Cuando se cometa alglin error, de intencién o redaccion, la nota debera
anularse por quien la emita, abriendo de inmediato otra nota con el nimero
consecutivo que le corresponda y con la descripcion correcta.

34. La nota cuyo original aparezcan sin claridad sera nula.

35. No se debera sobreponer texto alguno a las notas de bitacora electronica, ni
entre renglones, margenes o cualquier otro sitio, de requerirse, se debera abrir
otra nota haciendo referencia a la de origen.

36. Se deberan cancelar los espacios sobrantes de una hoja al completarse el
llenado de las mismas, asi como no se deberan dejar espacios entre el texto y
las firmas a modo de que se pueda trazar una linea a partir del Gltimo renglon
de la firma.
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Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.
Direccion de Administracion

Lineamientos de Supervision de Obra
Clave: 38 90W-DG.DA.SRF.2016

37. Los oficios, minutas, memorandums, actas de notificaciones, contratos, fianzas,
escritos de designacion, minutas de trabajo, autorizaciones de cambios,
memorias de calculo, solicitudes del contratista de ampliacion, escrito de
terminacion de trabajo, acta administrativa de extincién de derechos y
obligaciones, garantia de vicios ocultos y circulares que se validen a
través de Notas de Bitacora Electrénica deberan hacer referencia al
contenido, indicar numero, fecha y a quién va dirigido.

38.La entrega de estimaciones debera registrarse en Nota de Bitacora
Electréonica con nimero de la estimacion, fecha de recepciéon por el
residente de obra, el periodo de los trabajos ejecutados, monto y el
importe total acumulado a esa fecha.

INTEGRACION Y PAGO DEL ENTERO DE LA RETENCION DEL 5 AL MILLAR

39. El CIESAS por conducto de la JSG, la cual tiene a cargo la supervision general
de la obra, efectuara el entero por pago de derechos en los contratos de obra
publica y servicios relacionados con las mismas del 0.5 al millar, por concepto
de apoyo a los servicios de vigilancia, inspeccion y control que realiza la
Secretaria de la Funcién Publica, un dia después que se realice el pago al
contratista '

40. Se recibe por parte del proveedor la factura sefalando la retencion
correspondiente.

41. Se revisa por parte de la supervision general que ésta sea correcta, de acuerdo
al porcentaje establecido.

42. Se realiza el pago al proveedor.

43. Se procede a generar el formato (DPA) en la pagina de la Secretaria de la
Funcion Publica, entero de retencién 5 al millar para fiscalizacién, en la liga
siguiente:

http://www.funcionpublica.gob.mx/index.php/temas/tramites-y-servicios/pago-
electronico/entero-de-retencion-5-al-millar-parafiscalizacion.html

44, Ya con el formato se realiza la cédula Unica para el gjercicio del gasto con los
datos del formato y se anexa factura que soporte retencion.

45. Generado el cheque se procede a realizar el pago en una institucién bancaria.

46. Se realiza el formato por cada estimacion.
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Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.

Direccion de Administracién
Lineamientos de Supervision de Obra

Clave: 38 90W-DG.DA.SRF.2016

Procedimiento
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Actividades Previas al Inicio de la Obra
1. Solicita por bitacora electronica a la Supervision una copia de los procedimientos que aplicaré para las labores
Residente de Obra de supervision de obra y control de calidad.

2. Revisa los procedimientos presentados por la supervisién y los autoriza en su caso o pide qLie Se apeguen en
los términos indicados en el contrato de servicios.

Actividades al Inicio de la Obra

3. Verificamediante el informe de la Supervision, que la constructora cuente con los recursos humanos y materiales,
necesarios y suficientes para ejercitar la obra conforme al proyecto y a los documentos contractuales.

4,  Solicita por bitacora electronica a la Supervision, el registro de su aprobacion a los laboratorios empleados por la
constructora para el control de calidad de la obra, asi como los certificados de calidad y/o los resultados de las
pruebas de calidad de los materiales suministrados por la constructora.

5. Revisa los reportes de la Supervision en donde consigna los procedimientos de construccion a ser aplicados por
la constructora durante el desarrollo de la obra y determina si son correctos.

Actividades Durante el Desarrollo de la Obra

6. Verifica y valida las pruebas de control de calidad (cartas de control) realizadas por la empresa y revisadas por
la Supervision durante cada una de las etapas de la obra.

7. Verificay valida sistematicamente el cumplimiento de |as funciones y responsabilidades de la Supervision durante
todas las etapas del proyecto, conforme al contrato de servicios.

8. Vigiladurante el proceso de la obra los resultados de las pruebas aleatorias de control de calidad, realizados por
la Supervision comparandalas con las de la constructora.

9. Verificay valida periddicamente los registros de calibracion a los equipos de control de calidad de la Supervision.

10. Revisa y actualiza sistematicamente que en las bitdcoras se encuentren registradas todas las instrucciones,
planteamientos y modificaciones.

11. Recibe y evalia los informes, dictamenes, etc. Presentados por la Supervisora respecto a variaciones en la

gjecucion de la obra, asi como las alternativas propuestas para su correccion.
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Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.
Direccion de Administracion

Lineamientos de Supervision de Obra
Clave: 38 90W-DG.DA.SRF.2016

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

¢{Entregado dentro del plazo pactado en el contrato o sus anexos?

No

Determina Penas Convencionales conforme a las clausulas contractuales y Aplica en la estimacién
correspondiente.

Si:
éIncrementa Costos o Altera Programa?

No:
Continua en la Actividad 17

Si:
Residente de Obra 12. Realiza tramite de consulta ante la Supervision, sustenta y justifica la modificacion.

13. Recibe Nota de Consulta con las alternativas propuestas por la Supervision y los comentarios del Residente de
Obra, emite su Visto Bueno, o corrige y aprueba.

14. Solicita a la Supervisora la integracion de los documentos que justifiquen la modificacion y elabora dictamen.
15. Revisa, autoriza y turna dictamen y solicitud de modificacién a la Supervision.

16. Estudia las propuestas de modificacion, si el dictamen es positivo, gestiona convenio e informa al residente de
obra, a la supervision y a la constructora,

17. Informa a la Supervision para la aplicacion de las correcciones o acciones propuestas y registra en bitacora
electronica.

18. Recibe notificacién por parte de la Supervisian para reunion de trabajo con el superintendente de la constructora,
se realiza reunion y se elabora minuta y registra en bitacora electronica.

19. Muestrea en forma peritdica y aleatoria el archivo de la obra para tener conocimiento de si la supervision lo
mantiene actualizado:

20. Informa a la Supervisién para dias antes del cierre mensual entregue los informes mensuales de obra y
supervision preliminares de avance fisico financiero, incluyendo los soportes y justificaciones, para revision y
emite comentarios y/u observaciones.
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Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.

Direccién de Administracién
Lineamientos de Supervision de Obra

Clave: 38 90W-DG.DA.SRF.2016

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

21. Recibe informe de supervisién y obra debidamente integrado y actualizado un dia después del cierre y rubrica en
todas sus hojas.

22. Devuelve informe a la Supervision para que lo integre en su estimacion.

23. Recibe del Residente de Obra la estimacion mensual conciliada con la Constructora debidamente requisitada
para su tramite de pago y regisird en bitacora electrénica.

24. Verificamediante los registros de bitacora en electrénica que se hayan conciliado los generadores y estimaciones
de la obra con los representantes técnico tanto de la constructora como del Residente de Obra.

25. Revisaque la supervision aplica retenciones ylo penalizaciones conforme a las clausulas del contrato al comparar
avances reales con los programadas.

Residente de Obra
26. Emite indicaciones a la Supervision para que en forma conjunta se atienda al personal autorizado que realiza
auditoria técnica internas, asi como de otras instancias oficiales, determina si concluyeron los trabajos:
¢ Trabajos Concluidos?
No:
Continua en la Actividad 06
Si:
(Ver Procedimiento de Terminacion Anticipada, Rescision de Contrato o de Entrega Recepcion, Terminacion y
Finiquito, segtin sea el caso.)

27. El Residente de Obra y el contratista recibira por escrito informes de verificacion, seguimiento o pruebas
aleatorias de calidad cada vez que sean realizadas por la Supervisién.

28. Para asegurar la calidad en todos los aspectos aplicables durante el desarrollo de la obra, la constructora y Ia
supervision atenderan las normas especificas del proyecto ejecutivo, las normas generales, particulares y
complementarias invocadas en el contrato.

29. Cuando se presenten diferencias, respecto a las cartas de control, en un porcentaje mayor al establecido en los
controles estadisticos de calidad, entre los resultados obfenidos por la supervision y la constructora en la
realizacion de pruebas aleatorias de control de calidad, en un concepto especifico, el Residente de la Obra, los
representantes técnicos de la constructora y la supervision acordaran las medidas para corregir las deficiencias
detectadas en la obra.

30. El Residente de Obra podra invalidar cualquier nota de bitacora que no cumpla con los requisitos establecidos

por la Ley y/o el Reglamento, dejando evidencia de ello en la misma bitacora electronica e informara de elloa la
Supervision.
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Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social.

Direccion de Administracién
Lineamientos de Supervision de Obra

Clave: 38 90W-DG.DA.SRF.2016

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

Todas |as notas deberan numerarse en forma seriada y fecharse consecutivamente respetando, sin excepcion,
el orden establecido, asi como el registro diario de los avances y aspectos relevantes durante la abra y cuando
se presente lo contrario informaré a la Supervision.

Las notas deberan regisirarse claramente, con tinta indeleble, letra de molde legible y sin abreviaturas.

Cuando se cometa alglin error de escritura, de intencion o redaccion, la nota debera anularse por quien la emita,
abriendo de inmediato otra nota con el nimero consecutivo que le corresponda y con la descripcion correcta y
mantendra informado de ello a la Supervision.

La nota cuyo original y copias aparezcan con tachaduras y enmendaduras sera nula.

No se debera sobreponer ni afiadir texto alguno a las notas de bitacora electrénica, ni entre renglones, margenes
o cualquier ofro sitio, de requerirse, se debera abrir otra nota haciendo referencia a la de origen.

Se deberan cancelar los espacios sobrantes de una hoja al completarse el llenado de las mismas, asi como no
se deberan dejar espacios entre el texto y las firmas a modo de que se pueda trazar una linea a partir del altimo
rengldn de la firma y cruzarla en diagenal al término del espacio.

Los oficios, minutas, memorandums y circulares que se validen a través de Notas de Bitacora Electronica deberan
hacer referencia al contenido, indicar nimero, fecha y a quién va dirigido.

La entrega de estimaciones debera registrarse en Nota de Bitacora Electrdnica con niimero de la estimacion,
fecha de recepcion por el residente de obra, el periodo de los trabajos ejecutados, monto y el importe total
acumulado a esa fecha y seran entregados a la Supervision.

EI CIESAS por conducto de la JSG, la cual tiene a cargo la supervision de la obra, efectuara el entero por pago
de derechos en los contratos de obra plblica y servicios relacionados con las mismas del 0.5 % por concepto de
apoyo a los servicios de vigilancia, inspeccion y control que realiza la Secretaria de la Funcion Publica, un dia
después que se realice el pago al contratista

Se recibe por parte del proveedor la factura sefialando la retencién correspondiente.
Se revisa por parte de la supervision que ésta sea correcta, de acuerdo al porcentaje establecido.
Se realiza el pago al proveedor.

Se procede a generar el formato (DPA) en la pagina de la Secretaria de la Funcion Plblica, entero de retencion
5 al millar para fiscalizacion, en la liga siguiente:

http://www.funcionpublica.gob.mx/index.php/temas/tramites-y-servicios/pago-electronico/entero-
de-retencion-5-al-millar-parafiscalizacion.html

Ya con el formato se realiza la cédula (nica para el ejercicio del gasto con los datos del formato y se anexa
factura que soporte retencion.

. Generado el cheque se procede a realizar el pago en una institucién bancaria.

5. Se realiza el formato por cada estimacian.
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