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1. PROPÓSITO. 

Establecer el procedimiento y criterios necesarios para realizar los finiquitos unilaterales de los 

contratos de obra y/o servicios relacionados con la misma, celebrados con la Dirección 

General de Obra Pública (DGOP) derivado del desacuerdo u omisión de la Contratista de 

presentar el finiquito de la obra o servicio relacionado con la misma, en el plazo determinado 

por la normativa correspondiente, con el fin de que se determinen los saldos a favor o en 

contra que resulten para cada uno y se concrete el cierre administrativo del contrato.  

  

2. ALCANCE. 

A nivel interno: Aplica a la Dirección de Supervisión, la Dirección de Planeación y Proyectos, 

la Subdirección General de Ejecución de Obra y Mantenimiento (SGEOM) y a la Dirección de 

Administración y Control Financiero de Obra (DACFO), desde la notificación del oficio de 

incumplimiento y el inicio del procedimiento de finiquito unilateral hasta el cierre 

administrativo del contrato.  

 

A nivel externo: Aplica a la Supervisión Externa y a la Contratista, desde que da aviso al Área 

Ejecutora del incumplimiento o del desacuerdo del contratista para presentar el finiquito, hasta 

el cierre administrativo del contrato.  

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN. 

Cuando el procedimiento haga referencia al Área Ejecutora, deberá entenderse que podrá 

tratarse de la; 

– Dirección de Supervisión,  

– Dirección de Planeación y Proyectos, o bien 

– Subdirección General de Ejecución de Obra y Mantenimiento, SGEOM. 

Cuando el procedimiento haga referencia a la Contratante, deberá entenderse que se refiere 

a la Dirección General de Obra Pública (DGOP) y cuando se refiera a la Supervisión Interna, 

deberá entenderse que se refiere al personal adscrito del Área Ejecutora designado para 

realizar la supervisión de la obra o proyecto. 
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El procedimiento de finiquito unilateral podrá derivar de las siguientes causales; 

a) Cuando no exista acuerdo entre las partes en relación con el finiquito; 

b) Cuando el contratista no acuda a la Dirección General de Obra Pública para la elaboración 

del finiquito;  

c) Cuando derivado de un procedimiento de rescisión (ver PR-DGOP/DACF-16 

Procedimiento de Rescisión Administrativa de Contratos de Obra Pública), el contratista 

no haya acudido a las citas de conciliación del finiquito dentro del término legal previsto 

por la Ley Aplicable. 

El Contratista deberá presentar el finiquito en el plazo determinado en el contrato, sin exceder 

lo previsto por la Ley aplicable; de no presentarlo o no estar de acuerdo con la Contratante, la 

Supervisión Externa/Interna deberá dar aviso del incumplimiento o del desacuerdo del 

Contratista mediante oficio al Área Ejecutora al día siguiente hábil después de que exceda el 

plazo para presentarlo (ver PR-DGOP/DSU-06 Procedimiento de Finiquito). 

El Área Ejecutora deberá elaborar el oficio mediante el cual hace de conocimiento al 

Contratista de que en virtud de que no presentó o no estuvo de acuerdo con el finiquito, 

contará con 5 días hábiles extraordinarios para que lo presente y en caso de no hacerlo se 

procederá a realizarlo de manera unilateral. (Plazo conforme al origen de los recursos de 

acuerdo a lo previsto por el artículo 304 fracc. II del Código de Procedimientos Civiles para el 

Estado de Guanajuato y el Art. 32 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo).  

Una vez concluido el plazo extraordinario referido en el párrafo anterior, si el contratista no 

presenta el finiquito, el Área Ejecutora deberá elaborar el oficio donde se le requiere a la 

Supervisión Externa/Interna la elaboración del finiquito de manera unilateral, indicando el 

plazo con el que cuenta para entregarlo; dicho plazo estará sujeto a la magnitud de la obra o 

servicio a finiquitar. 

La “Plantilla para la importación de conceptos” de Finiquito Unilateral deberá ser enviada al 

correo electrónico obrapublica.estimaciones@leon.gob.mx para su asignación de folio. El 

correo deberá tener en el apartado de “Asunto” el texto Finiquito Unilateral. Además, se 

deberá marcar copia del correo al Supervisor Interno. 
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El Supervisor Externo/Interno deberá presentar mediante oficio en la Ventanilla del Área 

Ejecutora 2 tantos en original del finiquito con el soporte documental mínimo señalado en el 

FO-DGOP/DACF-02 Revisión de Estimaciones de Contratistas conforme a la Ley aplicable. El 

finiquito unilateral deberá entregarse en folder azul con su respectivo formato FO-

DGOP/DACF-02 de Revisión de Estimaciones de Contratistas. En caso de que no se cuente 

con la totalidad de los documentos u originales enlistados en el formato de FO-DGOP/DACF-

02 Revisión de Estimaciones de Contratistas, el Supervisor Externo/Interno deberá justificar 

la imposibilidad de presentar dichos documentos dentro del mismo oficio. 

El finiquito unilateral se deberá realizar utilizando el FO-DGOP/DSU-05 (A) Finiquito de Obra 

(Con recursos Federales) si los recursos con los que se ejecutó la obra son de origen Federal, 

o bien, FO-DGOP/DSU-05 (B) Finiquito de Obra (Con recursos Estatales y/o Municipales) si 

los recursos con los que se ejecutó la obra son de origen Estatal y/o Municipal, ver apartado 

9. ANEXOS de este procedimiento.  

Una vez generada la Carátula de Estimación finiquito por el Revisor de Estimaciones (3 tantos 

originales), se entregará a la Coordinación de Asuntos  Jurídicos; 3 tantos originales de la 

Carátula de Estimación finiquito (uno para el contratista, uno para el expediente del contrato 

y uno para la Tesorería Municipal a efecto de que se realice el pago correspondiente) y todo 

su soporte documental a efecto de que se le notifique mediante oficio al Contratista el 

resultado del finiquito unilateral concediéndole el plazo legal de 15 días naturales cuando el 

recurso sea de origen federal y 10 días hábiles cuando el recurso sea de origen estatal o 

municipal, para pronunciarse al respecto, de lo contrario se dará por aceptado por parte del 

contratista dicho finiquito.(Plazo conforme al origen de los recursos de acuerdo a lo previsto 

por el artículo 112 de la Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el 

Estado y los Municipios de Guanajuato y artículo 64 de la Ley de Obras Públicas y Servicios 

Relacionados con las Mismas). 

Una vez notificado el resultado de finiquito unilateral, el contratista tendrá una única 

oportunidad para pronunciarse. Y sólo tendrá está ocasión para presentar toda la documental 

que respalde su solicitud. En caso de resultar procedente, el Área Ejecutora realizará los 
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cambios respectivos y se notificará al contratista mediante oficio el resultado definitivo de 

dicho finiquito.  

Una vez que se haya notificado al contratista el resultado del finiquito unilateral y habiendo 

transcurrido el plazo señalado en el párrafo anterior, si este no se pronuncia y si existe saldo 

en contra del contratista, se procederá a realizar el requerimiento de reintegro mediante oficio 

legalmente notificado y se le indicará el número de cuenta para que realice el pago 

correspondiente.  

Una vez concluido el plazo para que el contratista realice el reintegro y éste no lo haya 

realizado, la DGOP según el origen de los recursos: 

1) Turnará mediante “Oficio de solicitud de Cobro de Créditos Fiscales”, cronología de los 

hechos y copia del documental que acredite el seguimiento del procedimiento a las 

Autoridades Fiscales para el cobro correspondiente. 

2) Notificará mediante “Oficio de Aviso” a la Secretaría de Infraestructura, Conectividad y 

Movilidad (SICOM) o a la Secretaría de la Función Pública, para que inicie el 

procedimiento correspondiente. 

La invitación al Órgano de Control al levantamiento del FO-DGOP/DACF-01 Acta de Entrega-

Recepción Final (Cierre Administrativo) se deberá hacer con 5 días hábiles de anticipación a 

la fecha señalada en la invitación, a fin de que dicho Órgano asigne representantes que asistan 

al acto.   

Una vez llegada la fecha y hora del Acto del Cierre Administrativo se le dará al contratista una 

tolerancia de 15 minutos para presentarse al acto.  En caso de que no se presente el Contratista 

o cualquiera de las partes involucradas, la DGOP podrá concluir el acto sin que estén 

presentes; debiendo registrar en el FO-DGOP/DACF-01 Acta de Entrega-Recepción Final 

(Cierre Administrativo) en el apartado de observaciones la ausencia de los involucrados, así 

mismo, las demás observaciones que se consideren pertinentes.  

Una vez realizada la entrega administrativa, el Contratista tendrá un plazo de 3 días hábiles 

para presentar la factura. En el caso de que no la presente, el Revisor de Estimaciones deberá 
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realizar un oficio solicitando al contratista dicha factura para que la presente en el plazo de 5 

días hábiles (ver apartado 9. Anexos), de conformidad a los supletorios de cada Ley aplicable; 

En caso de no presentar la factura, la DACFO solicitará al SAT la emisión de la misma. (Ver en 

este mismo apartado; “Normatividad supletoria”). 

Una vez vencido el plazo para que el Contratista realice el reintegro, el Revisor de Estimaciones 

elaborará el “Oficio de solicitud de Cobro de Créditos Fiscales”, el cual deberá estar firmado 

por el Director de Administración y Control Financiero de Obra y por el Director General de 

Obra Pública, además, deberá incluir una cronología de los hechos y copia de la documental 

que acredite el seguimiento del procedimiento a la autoridad fiscal competente para el cobro 

correspondiente. 

La negativa u omisión en la entrega de la garantía de vicios ocultos en el cierre unilateral de 

los contratos o convenios no exime al contratista de la responsabilidad que pudiera resultarle 

por vicios o defectos ocultos en los trabajos, con independencia de las sanciones a que se 

haga acreedor de conformidad con su contrato y lo que establezca la Ley, quedando vigente 

la garantía de cumplimiento hasta que el contratista solicite a la contratante mediante oficio 

la liberación de la fianza.   

La DGOP reitera su obligación de que, de NO cumplir con su obligación contractual podrá 

reservarse el derecho de hacerlo partícipe de obra pública o servicios relacionados con la 

misma. 

Cuando se notifique el resultado del finiquito unilateral, se realizará conforme al procedimiento 

de notificación. 

Dentro del oficio de requerimiento de reintegro se le concederá al contratista el plazo legal 

(ver actividad 5.8): 

– cuando se trate de cobros en exceso – 10 días hábiles cuando el origen de los recursos 

sea Federal y 20 días naturales cuando el origen de los recursos sea Estatal o Municipal, 

contados a partir de la fecha de su notificación.  
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Cuando se trate de importe de anticipo pendiente por amortizar, en los casos de rescisión o 

terminación anticipada del contrato, la amortización del o de los anticipos, se le reintegrará al 

ente público contratante en un plazo no mayor de 20 días naturales a partir de la fecha de su 

notificación para contratos de origen Estatal y Municipal, y en un plazo no mayor de 10 días 

naturales para contratos con recurso Federal. 

 

Normativa supletoria.  

En los casos en que la Ley que rige el acto no señale un plazo para las citaciones, 

emplazamientos, requerimientos o el cumplimiento de cualquier otra obligación se podrá 

invocar la normativa supletoria, Artículo 304 del Código de Procedimientos Civiles para el 

Estado de Guanajuato y 32 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

1. Notificar el inicio del 

procedimiento de 

finiquito unilateral 

1.1 Informa vía oficio dirigido al Área Ejecutora del 

incumplimiento o desacuerdo del Contratista 

para presentar el finiquito dentro del plazo 

determinado en el contrato.  

Plazo: Al día siguiente hábil de que exceda el plazo 

para presentar el finiquito.  

Supervisor Externo/ 

Interno 

1.2 Hace de conocimiento mediante oficio al 

Contratista de que en virtud de que no 

presentó o no estuvo de acuerdo con el 

finiquito, contará con 5 días hábiles 

extraordinarios para que lo presente.  

1.3 ¿Presenta el finiquito? 

Si, procede a la actividad 1.4  

No: procede a actividad 1.5 

1.4 Inicia PR-DGOP/DSU-06 Procedimiento de 

Finiquito. TERMINA PROCEDIMIENTO  

 

Área Ejecutora 



 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CÓDIGO:  

PR-DGOP/DACF-07 DIRECCIÓN GENERAL DE OBRA PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL 
REV. 0 

HOJA: 7 DE 32 

 
 

 

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

1.5 Requiere a la Supervisión Externa/Interna 

mediante oficio, la elaboración del finiquito 

unilateral, indicándole el plazo que tiene para 

entregarlo.  

1.6 Envía por correo electrónico a la Ventanilla de 

la DACFO el formato “Plantilla para la 

importación de conceptos”, adjuntando el FO-

DGOP/DSU-02 Acta de Entrega Física de la 

Obra (escaneada y firmada) e incluir en el 

cuerpo del correo el monto acumulado.  

Supervisor 

Externo/Interno 

1.7 Recibe vía correo electrónico los documentos y 

revisa que esté completa la información.  

1.8  ¿Está completa? 

Si: Procede a actividad 1.9 

No: Procede a actividad 1.10 

1.9 Responde vía correo electrónico al Supervisor 

Interno/Externo, informándole sobre los 

documentos que faltan de integrar y solicita 

nuevamente el ingreso de estos mediante un 

nuevo correo. Procede a actividad 1.6 

1.10 Responde el correo electrónico al Supervisor 

Interno/Externo, indicándole el número de folio 

asignado y el nombre del Revisor de 

Estimaciones que dará seguimiento; marcando 

copia del correo al Supervisor Externo/Interno 

(según aplique) y al Revisor de Estimaciones 

Asignado. 

Ventanilla de la DACFO 

2. Validación de plantilla 

de estimación 

finiquito unilateral 

2.1 Recibe la plantilla mediante correo electrónico 

para validación. 

2.2 Valida la información de la plantilla en el 

WSICOM 

Revisor de 

Estimaciones  



 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CÓDIGO:  

PR-DGOP/DACF-07 DIRECCIÓN GENERAL DE OBRA PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL 
REV. 0 

HOJA: 8 DE 32 

 
 

 

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

2.3 Genera la carátula de Estimación Finiquito en el 

WSICOM y coteja que el monto acumulado 

(enviado por el Supervisor Interno/Externo en 

el correo) sea igual al acumulado de la carátula 

que emite el WSICOM. 

2.4 ¿Coincide el monto acumulado? 

Si: Procede a actividad 2.6 

No: Procede a actividad 2.5 

2.5 Contesta vía correo electrónico al Supervisor 

Interno/Externo indicándole que no coincide el 

monto acumulado, por lo cual deberá revisarlo 

y volverlo a ingresar. Procede a actividad 2.1 

2.6 Reenvía por correo electrónico al Supervisor 

Externo/Interno la carátula de Estimación 

Finiquito. 

3. Elaboración y 

presentación del 

finiquito unilateral 

3.1 Elabora el finiquito unilateral utilizando el FO-

DGOP/DSU-05 (A) Finiquito de Obra (Con 

recursos Federales) o bien, FO-DGOP/DSU-05 

(B) Finiquito de Obra (Con recursos Estatales 

y/o Municipales), según aplique y lo presenta a 

la Dirección de Área Ejecutora.  De 

conformidad a lo dispuesto en el contrato de 

supervisión.   

 3.2 Presenta mediante oficio a la ventanilla de la 

dirección de Área Ejecutora 2 tantos en original 

del finiquito unilateral con el soporte 

documental mínimo señalado en el contrato de 

supervisión, indicando los documentos que 

entrega en el formato de Revisión de 

Estimaciones de Contratistas FO-

DGOP/DACF-02. 

3.3 ¿Está completa? 

Supervisor 

Externo/Interno 
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Secuencia de etapas Actividad Responsable 

Si: Procede a actividad 3.5 

No: Procede a actividad 3.4 

3.4 Justifica en el mismo oficio la imposibilidad de 

presentar los documentos. Procede a actividad 

3.5 

3.5 Recibe 2 tantos del finiquito unilateral y su 

soporte documental mínimo y sella de recibido.   

3.6 Entrega la documentación mediante un oficio a 

la Ventanilla de la DACFO, en 2 tantos del 

finiquito unilateral y su soporte documental 

mínimo, para seguimiento por parte del Revisor 

de Estimaciones asignado. 

Área Ejecutora 

4. Revisión de 

documentación 

4.1 Recibe los 2 tantos del finiquito unilateral y 

revisa la documentación de la estimación 

finiquito. 

4.2 ¿Está correcta? 

Si: Procede a la actividad 4.4 

No: Procede a la actividad 4.3 

4.3 Informa y solicita al Supervisor Externo/Interno 

mediante correo electrónico, con copia al Área 

Ejecutora, presente la documentación faltante 

o su corrección. Procede a la actividad 3.6 

4.4 Envía 1 tanto en original del finiquito unilateral 

a la Coordinación de Asuntos Jurídicos de la 

DGOP y conserva el otro tanto en original. 

 

Plazo: La Supervisión Externa/Interna contará con 

3 días hábiles para la entrega de 

documentación faltante o correcciones. 

Revisor de 

Estimaciones  
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Secuencia de etapas Actividad Responsable 

5. Notificación del 

resultado del 

finiquito unilateral 

5.1 Recibe 1 tanto en original del finiquito unilateral 

y confirma de recibido mediante correo 

electrónico a la Coordinación de Estimaciones 

con copia al Revisor de Estimaciones. 

5.2 Notifican el resultado del finiquito unilateral al 

Contratista mediante oficio, en el domicilio 

señalado dentro de su contrato y mediante 

correo electrónico, otorgándole al contratista 

un plazo para pronunciarse. 

5.3 ¿Se pronuncia? 

Si pasa al 5.4  

No, pasa al 5.5  

5.4 ¿Es la primera ocasión? 

Si, pasa al 6.1 

No, pasa al 5.5  

5.5 Notifica al contratista mediante oficio y vía 

correo electrónico que su solicitud es 

improcedente toda vez que ya ejerció su 

derecho de pronunciarse y se le indica que el 

resultado de su finiquito es definitivo. 

5.6 ¿Tiene saldo a favor? 

SI: Procede a actividad 5.7 

NO: Procede a actividad 5.9 

Plazo: El contratista cuenta con un plazo de  10  

días hábiles, cuando el recurso sea de origen 

Municipal/Estatal y  15 días hábiles cuando el 

origen sea Federal, contados a partir del día 

siguiente a  la notificación. 

Coordinación de 

Asuntos Jurídicos de  

la DGOP 

5.7 Revisa en la carátula de estimaciones los saldos 

y elaboran el oficio para solicitar al contratista 

la factura XML, validación SAT y recibo. 

5.8 Turna a jurídico para revisión y notificación.  

Revisor de 

Estimaciones 



 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CÓDIGO:  

PR-DGOP/DACF-07 DIRECCIÓN GENERAL DE OBRA PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL 
REV. 0 

HOJA: 11 DE 32 

 
 

 

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

INICIA PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIÓN. 

Termina procedimiento.  

5.9 Elabora el oficio de requerimiento de reintegro 

y turna a la coordinación jurídica. Procede a 

actividad 7.1 

6. Modificación de 

finiquito unilateral 

6.1 Se pronuncia mediante oficio dirigido al 

Director General de Obra Pública, y 

6.2 Entrega en la Ventanilla Única y presenta toda 

la documental que respalde su solicitud. 

Contratista 

6.3 Turna en físico e informa mediante correo 

electrónico a la coordinación de Asuntos 

Jurídicos para su atención y seguimiento. 

Ventanilla única 

 

6.4 Recibe y revisa que la solicitud esté 

debidamente fundada, motivada y dentro del 

plazo legal previsto por la Ley y confirma a la 

ventanilla única mediante correo electrónico la 

recepción de la misma. 

6.5 ¿procede? 

SI: Procede a la actividad 6.7 

NO: Procede a actividad 6.6 

6.6 Se informa al contratista mediante oficio que su 

solicitud es improcedente y que se encuentra 

firme el resultado del finiquito unilateral. 

Procede a actividad 5.5 

6.7 Turna mediante correo electrónico y entrega 

de manera física al Supervisor Interno para la 

revisión de la documental presentada. 

Coordinación de 

Asuntos Jurídicos 

6.8 Revisa los documentos técnicos que avalan la 

petición. 

6.9 ¿Procede? 

SI: Procede actividad 6.10 

Supervisor 

Externo/Interno 
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Secuencia de etapas Actividad Responsable 

NO: Procede actividad 6.6 

6.10 Se realiza la corrección de los documentos y 

se envía la plantilla a través de correo 

electrónico y entrega los documentos al 

Revisor de Estimaciones. Regresa a la actividad 

1.6 

7.Entrega-

Recepción (Cierre 

Administrativo) 

7.1 ¿Reintegro? 

SI: Procede a actividad 7.3 

NO: Procede a actividad 7.2 

7.2 Envía “Oficio de solicitud de Cobro de Créditos” 

a la Tesorería Municipal para que inicie el 

procedimiento de Ejecución de Créditos 

Fiscales. Procede a actividad 7.3 

7.3 Cita mediante oficio a los órganos de Control, 

contratista, Supervisor Externo y a las 

Dependencias involucradas para que asistan al 

acto de Cierre Administrativo. 

7.4 Elabora el FO-DGOP/DACF-01 Acta Entrega-

Recepción Final (Cierre Administrativo). 

 

Termina procedimiento 

Revisor de 

Estimaciones 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

PR-DGOP/DACF-07 PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL

Ventanilla de la DACFOÁrea Ejecutora
Coordinación de 
Asuntos Jurídicos

Revisor de estimacionesSupervisor Externo/ Interno Ventanilla ÚnicaContratista

Inicio

1.1 Informar vía oficio dirigido al Área 
Ejecutora del incumplimiento o 
desacuerdo del Contratista para 

presentar el finiquito dentro del plazo 
determinado en el contrato

1.2 Hacer de conocimiento mediante 
oficio al Contratista de que en virtud 
de que no presentó o no estuvo de 

acuerdo con el finiquito, contará con 
5 días hábiles extraordinarios para 

que lo presente. 

1.3 ¿Presenta el 
finiquito?

1.4 Iniciar PR-DGOP/DSU-06 
Procedimiento de Finiquito. TERMINA 

PROCEDIMIENTO 

1.5 Requerir a la Supervisión Externa/
Interna mediante oficio, la 

elaboración del finiquito unilateral, 
indicándole el plazo que tiene para 

entregarlo. 

1.6 Enviar por correo electrónico a la 
Ventanilla de la DACFO el formato 
 Plantilla para la importación de 

conceptos , adjuntando el FO-DGOP/
DSU-02 Acta de Entrega Física de la 
Obra (escaneada y firmada) e incluir 

en el cuerpo del correo el monto 
acumulado. 

1.7 Recibir vía correo electrónico los 
documentos y revisa que esté 

completa la información. 

1.8  ¿Está 
completa?

1.9  Responder vía correo electrónico 
al Supervisor Interno/Externo, 

informándole sobre los documentos 
que faltan de integrar y solicita 
nuevamente el ingreso de estos 

mediante un nuevo correo. Procede a 
actividad 1.6

1.10 Responder el correo electrónico 
al Supervisor Interno/Externo, 
indicándole el número de folio 

asignado y el nombre del Revisor de 
Estimaciones que dará seguimiento; 

marcando copia del correo al 
Supervisor Externo/Interno (según 

aplique) y al Revisor de Estimaciones 
Asignado.

2.1 Recibir la plantilla mediante 
correo electrónico para validación.

2.2 Validar la información de la 
plantilla en el WSICOM

2.3 Generar la carátula de Estimación 
Finiquito en el WSICOM y coteja que 
el monto acumulado (enviado por el 

Supervisor Interno/Externo en el 
correo) sea igual al acumulado de la 

carátula que emite el WSICOM.

Si

No

A

Si

No

1

B

C

Oficio dirigido al 
Área Ejecutora del 
incumplimiento

Oficio de solicitud 
de presentación de 
finiquito

Plantilla para la 
importación de 
Conceptos

 Carátula de Estimación 
finiquito  (generada por el 
WSICOM)

FO-DGOP/
DSU-02
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PR-DGOP/DACF-07 PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL

Ventanilla de la 

DACFO
Área Ejecutora

Coordinación de Asuntos 
Jurídicos

Revisor de estimacionesSupervisor Externo/ Interno Ventanilla ÚnicaContratista

2.4 ¿Coincide el 
monto 

acumulado?

2.5 Contestar vía correo electrónico 
al Supervisor Interno/Externo 

indicándole que no coincide el monto 
acumulado, por lo cual deberá 
revisarlo y volverlo a ingresar. 

Procede a actividad 2.1

2.6 Reenviar por correo electrónico al 
Supervisor Externo/Interno la 

carátula de Estimación Finiquito.

1

No

Si

B

3.1 Elaborar el finiquito unilateral 
utilizando el FO-DGOP/DSU-05 (A) 

Finiquito de Obra (Con recursos 
Federales) o bien, FO-DGOP/DSU-05 
(B) Finiquito de Obra (Con recursos 
Estatales y/o Municipales), según 

aplique y lo presenta a la Dirección de 
Área Ejecutora.  De conformidad a lo 

dispuesto en el contrato de 
supervisión

3.2 Presentar mediante oficio a la 
ventanilla de la dirección de Área 
Ejecutora 2 tantos en original del 
finiquito unilateral con el soporte 

documental mínimo señalado en el 
contrato de supervisión, indicando 
los documentos que entrega en el 

formato de Revisión de Estimaciones 
de Contratistas FO-DGOP/DACF-02.

3.3 ¿Está 
completa?

3.4 Justificar en el mismo oficio la 
imposibilidad de presentar los 

documentos. Procede a actividad 3.5

3.5 Recibir 2 tantos del finiquito 
unilateral y su soporte documental 

mínimo y sella de recibido

3.6 Entregar la documentación 
mediante un oficio a la Ventanilla de 
la DACFO, en 2 tantos del finiquito 
unilateral y su soporte documental 

mínimo, para seguimiento por parte 
del Revisor de Estimaciones asignado

4.1 Recibir los 2 tantos del finiquito 
unilateral y revisa la documentación 

de la estimación finiquito

4.2 ¿Está 
correcta?

4.3 Informar y solicitar al Supervisor 
Externo/Interno mediante correo 

electrónico, con copia al Área 
Ejecutora, presente la 

documentación faltante o su 
corrección. Procede a la actividad 3.6

4.4 Enviar 1 tanto en original del 
finiquito unilateral a la Coordinación 

de Asuntos Jurídicos de la DGOP y 
conserva el otro tanto en original

No

Si

No

Si

5.1 Recibir 1 tanto en original del 
finiquito unilateral y confirma de 

recibido mediante correo electrónico 
a la Coordinación de Estimaciones 

con copia al Revisor de Estimaciones

5.2 Notificar el resultado del finiquito 
unilateral al Contratista mediante 

oficio, en el domicilio señalado 
dentro de su contrato y mediante 
correo electrónico, otorgándole al 

contratista un plazo para 
pronunciarse.

2

FO-DGOP/DSU-05 (A)
FO-DGOP/DSU-05 (B)

Oficio de 
notificación de 
resultado del 
Finiquito FO-DGOP/DACF-02

Oficio de 
pronunciación
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PR-DGOP/DACF-07 PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL

Ventanilla de la DACFOÁrea Ejecutora
Coordinación de Asuntos 

Jurídicos
Revisor de estimacionesSupervisor Externo/ Interno Ventanilla ÚnicaContratista

5.5 Notificar al contratista mediante 
oficio y vía correo electrónico que su 
solicitud es improcedente toda vez 

que ya ejerció su derecho de 
pronunciarse y se le indica que el 

resultado de su finiquito es definitivo

5.7 Revisar en la carátula de 
estimaciones los saldos y elaboran el 
oficio para solicitar al contratista la 

factura XML, validación SAT y recibo.

5.8 Turnar a jurídico para revisión y 
notificación. INICIA PROCEDIMIENTO 

DE NOTIFICACIÓN     

5.3 ¿Se 
pronuncia?

5.9 Elaborar el oficio de 
requerimiento de reintegro y turna a 

la coordinación jurídica. Procede a 
actividad 7.1

6.2 Entregar en la Ventanilla Única y 
presenta toda la documental que 

respalde su solicitud.

2

5.4 ¿Es la 
primera 
ocasión?

5.6 ¿Tiene saldo 
a favor?

A

Si

No

6.1 Pronunciar mediante oficio 
dirigido al Director General de Obra 

Pública

No

Si

No

6.3 Turnar en físico e informa 
mediante correo electrónico a la 

coordinación de Asuntos Jurídicos 
para su atención y seguimiento.

Si

6.4 Recibir y revisar que la solicitud 
esté debidamente fundada, motivada 
y dentro del plazo legal previsto por 

la Ley y confirma a la ventanilla única 
mediante correo electrónico la 

recepción de la misma

6.5 ¿procede?

6.6 informar al contratista mediante 
oficio que su solicitud es 

improcedente y que se encuentra 
firme el resultado del finiquito 

unilateral. Procede a actividad 5.5

6.7 Turnar mediante correo 
electrónico y entrega de manera 

física al Supervisor Interno para la 
revisión de la documental 

presentada.

6.10 Realizar la corrección de los 
documentos y se envía la plantilla a 

través de correo electrónico y 
entrega los documentos al Revisor de 

Estimaciones. Regresa al 1.6

6.9 ¿Procede?

6.8 Revisar los documentos técnicos 
que avalan la petición.

7.1 ¿Reintegro?

7.2 Enviar  Oficio de solicitud de 
Cobro de Créditos  a la Tesorería 

Municipal para que inicie el 
procedimiento de Ejecución de 

Créditos Fiscales. 

7.3 Citar mediante oficio a los 
órganos de Control, contratista, 

Supervisor Externo y a las 
Dependencias involucradas para que 

asistan al acto de Cierre 
Administrativo

7.4 Elaborar el FO-DGOP/DACF-01 
Acta Entrega-Recepción Final (Cierre 

Administrativo).

No

Si

Si

DNo

D

No

Si

Fin

FO-DGOP/DACF-01 

FO-DGOP/DACF-18

FO-DGOP/DACF-17

A

C

E

E

  



 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CÓDIGO:  

PR-DGOP/DACF-07 DIRECCIÓN GENERAL DE OBRA PÚBLICA 

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL 
REV. 0 

HOJA: 16 DE 32 

 
 

 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

Documentos Código 

Ley de Obra Pública y Servicios relacionados con las mismas.  N/A 

Ley de Obra Pública y servicios relacionados con las mismas para el Estado y 

los Municipios de Guanajuato. 
N/A 

Reglamento de la Ley de Obra Pública y Servicios relacionados con la misma. N/A 

Reglamento de la Ley de Obra Pública y Servicios relacionados con la misma 

para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 
N/A 

Reglamento de Obra Pública y servicios relacionados con las mismas para el 

Municipio de León, Guanajuato. 
N/A 

Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal de León, 

Guanajuato 
N/A 

Código de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los 

Municipios de Guanajuato 

N/A 

Código Civil para el Estado de Guanajuato N/A 

Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato N/A 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo N/A 

Código Civil Federal N/A 

 

7. REGISTROS. 

Registro 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

Oficio dirigido al Área 

Ejecutora del incumplimiento 

o desacuerdo del Contratista 

para presentar el finiquito 

5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

Número de oficio 

Oficio de solicitud de 

presentación de finiquito 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

Número de oficio 
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Registro 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

Plantilla para la importación 

de Conceptos 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

N/A 

“Carátula de Estimación 

finiquito” (generada por el 

WSICOM) 

5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

N/A 

Acta de Entrega Física de la 

Obra 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

FO-DGOP/DSU-02 

Finiquito de Obra (Con 

recursos Federales) 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

FO-DGOP/DSU-05 

(A) 

Finiquito de Obra (Con 

recursos Estatales y/o 

Municipales) 

5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

FO-DGOP/DSU-05 

(B) 

Revisión de Estimaciones de 

Contratistas 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

FO-DGOP/DACF-02 

Oficio de notificación de 

resultado del Finiquito 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

N/A 

Oficio de pronunciación 5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

N/A 

Oficio de requerimiento de 

reintegro 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

FO-DGOP/DACF-17 

Oficio de Solicitud de Cobro 

de Créditos Fiscales 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

FO-DGOP/DACF-18 
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Registro 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

Acta Entrega-Recepción Final 

(Cierre Administrativo) 
5 años  

Dirección de Administración 

y Control Financiero de 

Obra  

FO-DGOP/DACF-01  

 

 

8. GLOSARIO. 

Contratante: La Dependencia o entidades que contraten y/o ejecuten obra pública o servicios 

relacionados con la misma. Reglamento de Obra Pública y Servicios Relacionados con la 

misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 

Contratista: La persona que celebre contratos de obras públicas o de servicios relacionados 

con la misma conforme a las disposiciones de la Ley. Ley de Obra Pública y Servicios 

Relacionados con la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 

Estimación: La valuación de los trabajos ejecutados en el periodo pactado, aplicando los 

precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos realizados. En los contratos a 

precio alzado, es la valuación de los trabajos en cada actividad de obra conforme a la cédula 

de avance y al periodo del programa de ejecución. 

Órganos de control: De acuerdo al origen de los recursos, podrán ser; a nivel Federal/del Poder 

Ejecutivo: La Secretaria de la Función Pública (SFP) y la Secretaria de Transparencia y 

Rendición de Cuentas (STyRC), a nivel Estatal/del poder Legislativo: la Auditoría Superior de 

la Federación (ASF) y la Auditoría Superior del Estado de Guanajuato (ASEG), y el órgano de 

control interno; la Contraloría Municipal.  

SAT:  Servicio de Administración Tributaria. 

Supervisor Externo: Representatividad de la contratante con facultades de supervisión, 

vigilancia, control y revisión de los trabajos.  

WSICOM: Sistema Informático del Control de Obra Municipal, liderado por la Dirección General 

de Obra Pública, mediante el cual se lleva el control de contratación de obras y servicios 

relacionados con la misma y las estimaciones correspondientes. 

LOPSRM: Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma.  
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LOPSRMEMG: Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado y los 

Municipios de Guanajuato. 

ROPSRMEMG: Reglamento de Obra Pública y Servicios Relacionados con la misma para el 

Estado y los Municipios de Guanajuato.  

 

9.   ANEXOS.  

Oficio dirigido al Área Ejecutora del incumplimiento o desacuerdo del Contratista para 

presentar el finiquito.  
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Oficio de solicitud de presentación de finiquito.  
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Plantilla para la importación de Conceptos. 
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Carátula de Estimación Finiquito (generada por el WSICOM).  
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Acta de Entrega Física de la Obra (FO-DGOP/DSU-02).  
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Finiquito de Obra (Con recursos Federales).[ FO-DGOP/DSU-05 (A)] Página 1 de 5.  
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Finiquito de Obra (Con recursos Estatales y/o Municipales) [ FO-DGOP/DSU-05 (B)]. Página 

1 de 5. 
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Revisión de Estimaciones de Contratistas (FO-DGOP/DACF-02).  

 

  

Código:

Versión:

Fecha:

CONTRATISTA: FOLIO:

FECHA HORA

OBRA: CARÁTULA

FACTURA

N° ESTIMACIÓN XML Y PDF

NUM. CONTRATO RECIBO

ESTIMACIÓN COMPLETA

CANTIDAD: VOLUMEN:

N/A N/A

SUPERV DACF

SUPERV DACF

REPORTE FOTOGRÁFICO PARA LA CLASIFICACIÓN DE MATERIALES (FO-DGOP/DSU-038)

CROQUIS

FOTOGRAFÍAS IMPRESAS A COLOR Y EN EL FORMATO DE LA DGOP

OFICIO DE SOLICITUD DE EXCEDENTES (EN CASO DE SER NECESARIO)

HOJA DE SEGUIMIENTO A NÚMEROS GENERADORES (FO-DGOP/DACF-05)

NOTAS DE ACARREOS

MORTERO

CALIDAD ASFALTO

PRUEBAS DE LABORATORIO: (INDICAR N/A EN CASO DE QUE NO APLIQUE)

COMPACTACIÓN

PORTER/ PROCTOR

CALIDAD

CILINDROS DE CONCRETO

VIGAS DE CONCRETO

CORAZONES DE CONCRETO

COPIA OFICIO DE AUTORIZACIÓN P.U.F.C. Solo contratos estatales y federales (LETRA G y H)

NOTAS DE BITÁCORA:   DE LA N° ________  A LA N° _________

RECIBO

FACTURA (PDF Y XML)

VALIDACIÓN DE FACTURA ANTE EL SAT

ANEXAR EL COMPLEMENTO DE PAGO DE LA ÚLTIMA ESTIMACIÓN PAGADA

DOCUMENTACIÓN ADICIONAL (EXCLUSIVAMENTE PARA FINIQUITO)

ACTA DE ENTREGA - RECEPCIÓN FÍSICA (FO-DGOP/DSU-02) FIRMADA  (PUEDEN OMITIRSE LAS FIRMAS POR PARTE DE LA DGOP). 

ENSAYE DE ACERO DE REFUERZO

TABIQUE O TABICÓN

OTRA :  EN CASO DE EXISTIR MENCIONE EL NOMBRE DE LA PRUEBA.

CUADRO DE PREFINIQUITO, SOLO CUANDO REBASE AL 90% DE AVANCE - FÍSICO FINANCIERO TOMANDO COMO BASE EL CONTRATO ORIGINAL

OFICIO DE LIBERACIÓN DE ESTIMACIÓN CUANDO REBASE AL 90% DE AVANCE FÍSICO - FINANCIERO

COPIA DE OFICIO DE PENA CONVENCIONAL O RETENCIÓN ECONÓMICA  (EN CASO DE EXISTIR) CON SUS CONSTANCIAS DE NOTIFICACIÓN

CONCENTRADO DE RESULTADOS DE PRUEBAS DE LABORATORIO.

COPIA DE OFICIO DE INVITACIÓN A CONTRALORÍA AL ACTO DE ENTREGA -  RECEPCIÓN

ACTA ENTREGA-RECEPCIÓN (CIERRE ADMINISTRATIVO) FO-DGOP/DACF-01 DE TERMINACIÓN DE CONTRATO DEBIDAMENTE FIRMADA

FINIQUITO DE OBRA. (FO-DGOP/DSU-05 (A) CON RECURSOS FEDERALES O, (B) CON RECURSOS ESTATALES Y/O MUNICIPALES)

PRESUPUESTO DEFINITIVO

FORMATO DE ENTREGA DE PLANOS CON FIRMA DE RECIBIDO POR LA DIRECCIÓN DE ÁREA CORRESPONDIENTE. N/A PARA MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES - EN ESTE CASO, DEBERÁ PRESENTAR CROQUIS TAMAÑO DOBLE CARTA CON SOLAPA CORRESPONDIENTE

COMPROBANTE DE PAGO AL SAT, IMSS, CEDULAR, ETC. CORRESPONDIENTE AL MES INMEDIATO ANTERIOR AL PERIODO DE LA ESTIMACIÓN.

OFICIO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO ADEUDO EN OBLIGACIONES OBRERO -  PATRONALES Y FISCALES

GARANTÍAS DE CALAFATEOS, IMPERMEABILIZACIONES, Y DE TRABAJOS ESPECIALIZADOS

DOCUMENTACIÓN ADICIONAL (EXCLUSIVAMENTE PARA FINIQUITO UNILATERAL)

OFICIO ORIGINAL DE INICIO DE PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO UNILATERAL  CON SUS RESPECTIVAS 

CONSTANCIAS DE NOTIFICACIÓN 

Vo.Bo. SUPERVISIÓN EXTERNA Vo.Bo. REVISIÓN (V. ÚNICA)

OFICIO ORIGINAL DE ENTREGA DE FINIQUITO UNILATERAL POR PARTE DEL SUPERVISOR 

EXTERNO/INTERNO

FIANZA DE VICIOS OCULTOS POR EL 10% DEL MONTO TOTAL EJERCIDO A NOMBRE DE LA TESORERÍA MUNICIPAL

BITÁCORA DE OBRA

EVALUACIÓN AL SUPERVISOR DE OBRA.

MANUAL DE MANTENIMIENTO

ACTA DE ENTREGA A C.F.E.

ACUSE DE ENTREGA DE LOS INFORMES AMBIENTALES A LAS DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES (SEMARNAT/INST. ECOLOGÍA/DGMA)

ACTA DE TOMA DE POSESIÓN DE LOS TRABAJOS EJECUTADOS (EN CASO DE RESCISIÓN ADMINISTRATIVA)

DIRECCIÓN GENERAL DE OBRA PÚBLICA
FO-DGOP/DACF-02

4

REVISIÓN DE ESTIMACIONES DE CONTRATISTAS 5/5/2021

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DGOP

NÚMERO DE COPIAS PARA PAGO

REVISIÓN

SUPERV DACF
DOCUMENTACIÓN MÍNIMA QUE DEBE CONTENER UNA ESTIMACIÓN DE OBRA PARA REVISIÓN.

REV. EST.

PRIMER INGRESO:

CUARTO INGRESO:

SEGUNDO INGRESO:

TERCER INGRESO :

FOTOGRAFÍA A COLOR DEL ANUNCIO DE OBRA INSTALADO EN EL LUGAR DE LOS TRABAJOS. 

(EXCLUSIVAMENTE EN LA ESTIMACIÓN 01)

SIROC. AVISO ELECTRÓNICO DE ALTA DE OBRA AL IMSS. (EXCLUSIVAMENTE EN LA ESTIMACIÓN 01)

HOJAS DE ESTIMACIÓN (GENERADORES) (FO-DGOP/DSU-015; FO-DGOP/DSU-016)

CLASIFICACIÓN EN CAMPO DE FRAGMENTOS DE ROCA Y SUELO             (FO-DGOP/DSU-37)

OFICIO DE VALIDACIÓN DE LOS BOLETOS DE ACARREO, EMITIDO POR SIAP

Vo.Bo. PARA FIRMAS DE CARÁTULA REVISÓ ESTIMACIÓN:

HOJA ________ DE _________

QUINTO  INGRESO:

SELLO DE AUTORIZACIÓN DE INGRESO DE COPIAS (HORA Y FECHA)

OBSERVACIONES PARA TRÁMITE DE PAGO

OBSERVACIONES EN TRÁMITE DE PAGO
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Oficio de notificación de resultado del Finiquito.  
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Oficio de pronunciación.  
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Oficio de requerimiento de reintegro (FO-DGOP/DACF-17).  
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Oficio de solicitud de Cobro de Créditos Fiscales (FO-DGOP/DACF-18).  
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Acta Entrega-Recepción Final (Cierre Administrativo) [ FO-DGOP/DACF-01].  
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN. 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

N/A N/A N/A 
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