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1. PROPOSITO.

Establecer el procedimiento para realizar el ajuste de costos; cuando a partir del acto de la
presentacion y apertura de proposiciones ocurran circunstancias de orden econdmico no
previstas en el contrato que determinen un aumento o reduccion de los costos directos de los
trabajos aun no ejecutados conforme al programa convenido, dichos costos, cuando
procedan, deberan ser ajustados atendiendo al procedimiento de ajuste acordado por las

partes en el contrato.

2. ALCANCE.

A NIVEL INTERNO El procedimiento aplica a la Direccion de Supervision, Direccion de Costos

y Presupuestos, Direccion de Planeacion y Proyectos, Direccion de Mantenimiento Urbano vy

la Direccion de Administracion y Control Financiero de Obra.

A NIVEL EXTERNO Aplica a todos los contratistas que requieran ajustar los costos de una

obra licitada o adjudicada de manera directa.

3. POLITICAS DE OPERACION.
e Cuando el porcentaje de Ajuste de los Costos sea a la alza, sera el contratista quien lo
promueva, previa solicitud, bajo los términos previstos en la Ley.
Si el referido porcentaje es a la baja, sera la Dependencia o Entidad quien o determinara.
e Las direcciones de; Mantenimiento Urbano, Supervision o Planeaciéon v Proveetos,. ao
recibirdn la solicitud de ajustes de costos si ésta no redne el siguiente listado~de
documentos:
- Para Obras de Concurso:
A) Solicitud elaborada, dirigida al Director General de Obra Publica,
B) Programa de Obra Vigente, autorizado por el Supervisor (Interno o Externo, segun
corresponda),
C) Presupuesto de Obra faltante por ejecutar de acuerdo al Programa de/Olofa anterior
correspondiente al periodo a solicitar,
D) Calculo del factor de ajuste de costos del periodo solicitado, conforme al instructivo
IN-DGOP/DCP-01 Instructivo de llenado del formato FO-DGOP/DCP-Q1 “Ajuste de

Costos”.
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E) Copia del indice Nacional de Precios Productor (INPP), aplicados del mes/periodo
correspondiente. FUENTE: INEGI

F) CD con TODA la informacion solicitada en los incisos anteriores.

- Para obras Asignadas:
A) Entregar la informacion de todos los incisos, excepto el D.

e FEl presupuesto de obra faltante deberd contener los conceptos cuyos importes
representen cuando menos el 80% del total faltante del contrato.

e El Contratista debera presentar la solicitud dentro de los plazos establecidos; después
de publicado el indice Nacional de Precios Productor (INPP):
- Estatal: 30 dias naturales,
- Federal: 60 dias naturales.

e La duracion de las actividades de este procedimiento estan considerados conforme a

las Leyes y Reglamentos vigentes.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

secwnciadectipn|  acwied | f
IN Solicita el Ajuste de Costos mediante oficio NTO
dirigido al Dir. General de Obra Publica, en hoja
o . membretada.
1. Solicitud del Ajuste , o o : -
1.2 Adjunta al oficio de solicitud los documentos | Contratistas=
de Costos. _
requeridos
1.3 Entrega oficio de solicitud y documental a la
Direccidn correspondiente.
2.1 Revisa cuantitativamente que el contratista entregue
en el plazo correspondiente, conforme al tipo de obra
2. Revision | (Estatal/Federal) todos los documentos citados en las o /
irecci®ns.,
cuantitativa del | politicas de este procedimiento. [/
_ ) Corrgspandiente.
documental. ¢Estd completo? lcaDIR NO CONTROT
{COPIA NO CONTROLADA]
Sl: Procede a etapa 3,
NO: Regresa a etapa .
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3. Recepcion de

documentacion.

3.1 Recibe la documentacion conforme al listado de la
actividad 1.

3.2 Elabora el formato FO-DGOP/DCP-02 “Control de
Entrega-Recepcion de documental de Ajuste de Costos”,
ordena los documentos recibidos conforme al listado.
3.3 En el formato FO-DGOP/DCP-02 “Control de
Entrega-Recepcion de documental de Ajuste de Costos”,
imprime el sello de la Direccion en el apartado
“Recepcion de solicitud” con la fecha y hora de recibido,

firma quien recibe el documental.

Duracion: La etapa 2 y 3 se realiza en 1 dia.

Direccion

Correspondiente

de

oficio de Solicitud de

4. Elaboracion

Ajuste de Costos.

4.1 Elabora un oficio de Solicitud de Ajuste de Costos,
mediante el cual se solicita a la Direccion de Costos vy
Presupuestos el Ajuste de costos y anexa documental en
el orden indicado.

4.2 Se turna a la Direccion de Costos y Presupuestos.

Duracion: 1 dia.

Direccion

Correspond__i_,_,ente

5. Revision detallada
de la informacién vy
analisis del Calculo
del factor de ajuste

de costos.

5.1 Recibe el oficio de Solicitud de Ajuste de Costos vy el
documental,
52 En el formato FO-DGOP/DCP-02 “Control de
Entrega-Recepcion de documental de Ajuste de Costos”
imprime el sello de la Direccion en el apartado
“Recepcion - Direccion de Costos y Presupuestos”,
registra fecha y hora de recibo, asigna un nimero de
control interno al expediente, y lo registra en el formato,
con este nimero se dard seguimiento al tramite,

5.3 Asigna al analista que dara seguimiento al proceso,
54 EI analista revisa detalladamente la informacion
entregada vy el Célculo del factor de ajuste de costos.
¢Esta correcto?

Sl: Procede a etapa 7,

Direccion de Costos

y Presupuestos
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NO: Procede a etapa 6.

6. Realiza las
correcciones

necesarias.

6.1 Se notificard al contratista mediante oficio las
observaciones al calculo del factor de ajuste,

6.2 El contratista tendra 10 dias habiles para realizar las
correcciones necesarias y presentar nuevamente sus
documentos.

6.3 Si el contratista no responde durante los 10 dias
habiles, se tendra como no presentada la solicitud de
ajuste de costos, sin derecho de volver a presentarla.
6.4 Una vez atendidas las observaciones el contratista,

regresa a etapa 5.

Contratista

del

factor de Ajuste de

7.  Notificacion

costos.

7.1 Se notifica el calculo del factor de ajuste al contratista
mediante oficio,

7.2 Solicita al contratista las estimaciones.

Duracion: La etapa 5y 7, se realizan durante el mismo

periodo.

Direccion de Costos

y Presupuestos

8. Entrega copia de

las estimaciones.

8.1 Realiza estimaciones,
8.2 Entrega copia de las estimaciones cobradas a la
Direccion de Costos y Presupuestos, que incluye la

caratula con estimacion del mes que se solicita.

del

factor de ajuste de

9. Aplicacion

costos y autorizacion
del monto de ajuste y

su desglose.

9.1 Aplica y analiza el monto del ajuste conforme a las
estimaciones,
9.2Autoriza el monto de las estimaciones,
9.3 Notifica al contratista mediante oficio el monto de
ajuste vy su desglose,
9.4 Entrega oficio en 3 tantos;
1) Direccion correspondiente (Dir. de Mantenimiento
Urbano, Dir. de Planeacion y Proyectos o Dir. de
Supervision),
2)Direccion de Administracion y Control Financiero de
Obra, y
3) Contratista.

Direccion de Costos

vy Presupu

2,
\O;T%r :
“hpy o\

COPIA NO CONTH
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Duracion: 20 dias naturales-Estatal

60 dias naturales-Federal

10. Elaboracién de la

estimacion con el

concepto del ajuste

de costos.

10.1

concepto de ajuste de costos y solicita Vo. Bo. a la

Elabora el generador de la estimacion con el
Supervision Externa o de ser el caso, al Supervisor
Interno.

10.2 Anexa copia del oficio con el monto autorizado vy su

desglose.

Duracion: 5 dias

Contratista

11. Ingreso del tramite
en la ventanilla de la
de

\
Control Financiero de

Direccion

Administracion

1.1 Ingresa el tramite en la ventanilla de la Direccion de
Administracion y Control Financiero de Obra para

asignacion de folio consecutivo de estimaciones.

¢Es correcto?

Sl: Procede a etapa 12,

Direccion de
Administracion y
Control  Finaheew

o

13. Recaba firma de

ingrese documentacion complementaria (copias, factura

Obra para asignacion | NO: Regresa a etapa 10. de Ob@j
de folio.
Duracion: 1dia
12.1 Captura del folio en el programa WSICOM Direc“‘%;ibén de
12. Captura en [12.2 Imprime la caratula de la estimacion. Admimi‘éﬂt(é'\ -Q_ 0 A
WSICOM e imprime. Control  Fimameiers|
Duracion: 2 dias de Obra
13.1 Recaba la firma autdgrafa de Directores.
13.2 Una vez firmada, se entrega al contratista para que | Direccion de

Administracion

estimacion firmada vy

factura-recibo.

Directores. y recibo). Control
de Obr
Duracion: 2 dias
14. Ingreso de |la COPIA NO CONTH

14.1 Ingresa la documentacion solicitada en la Direccion

de Administracion y Control Financiero de Obra.

Cont ti%.ta

P
Yoy o\
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15. Recepcion del
proceso (o tramite)
en ventanilla de
Direccion de
Administracion Y

Control Financiero de
Obra.

15.1 Recibe el proceso (tramite) en la ventanilla de
Direccion de Administracion y Control Financiero de

Obra para la solicitud del pago de estimacion.

Duracion: 1 dia

de

Administracion y

Direccion

Control  Financiero

de Obra

16. Captura en

OPERGOB.

16.1 Captura en el sistemma OPERGOB vy se referencia con

numero de solicitud.

Duracion: 1 dia

Direccion de
Administracion y
Control Financiero
de Obra

17. Proceso de pago.

17.1 Crea Auxiliar Contable,

17.2 Envia la solicitud de pago a la Direccion

correspondiente para su pago en 12 dias.

Duracion: 1 dia
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Direccion de
Administracion y
Control Financiero
de Obra

«\;‘kﬂGN Dip >

%
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGOP/DCP-015 PROCEDIMIENTO PARA AJUSTE DE COSTOS

Para Obras Licitadas y/o Adjudicacion directa.

Contratista Direccién Correspondiente

Direccion de Costos y Presupuestos

Direccion de Administracion y
Control Financiero

INICIO

1. Solicitud del ajuste de costos,
conforme a:

FO-DGOP/DCP-01
: k.

2.Revision cuantitativa
del documental.

¢Esta completo?

NO

Sl §

3. Recepcion de
documentacion.

A
4. Elaboracién de oficio de

?

Solicitud de Ajuste de Costos.
1dia

6. Realiza las correcciones

Y

5. Revision detallada de la|
informacién y analisis del calculo
del factor de ajuste de costos.

NO

necesarias. <
10 dias

&

¢ Esta correcto?

7. Notificacion del factor de
Ajuste de Costos

1dia

v

8. Entrega copias de las
estimaciones.

9. Aplicacién del factor de|
ajuste y autorizaciéon del monto
del ajuste y su desglose.
Entrega Oficio del monto y su
desglose, entregar copia a la
Dir. de Supervision, Supervision
Externa y Dir. de Administracion
y Control Financiero.

20 dias naturales Estatal

60 dia naturales Federal

@—»

A 4
10. Elaboracion de lal
estimacion con el concepto del
ajuste de costos.

5 dias
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Para Obras Licitadas y/o Adjudicacién directa.

PR-DGOP/DCP-015 PROCEDIMIENTO PARA AJUSTE DE COSTOS

Contratista

Direccién Correspondiente

Direccién de Costos y Presupuestos

Direccion de Administracién y

Control Financiero de Obra

11. Ingreso del tramite en la
ventanilla de la Direcci6n de
Administracion y Control
Financiero de Obra para

asignacién de folio. |
1 dia

NO
¢Es correcto?

S|
12. Captura en WSICOM e ‘

imprime.
2 dias [ Cartula de la

y

13. Recaba la firma de
Directores.

2dias

v

14. Ingreso de la estimacion
firmada y factura-recibo.

15. Recepcion del proceso (e
tramite) en  ventanillag® de
Direccién de Adminisifacion4¥
Control Financiero dgfObrag,

1dig

16. Captura en @PERGOB

1dia

¥

17. Proceso de Pago.

1 dia

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas. N/A
Ley de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas para el A
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con A
la misma.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con

la misma para el Estado y los Municipios de Guanajuato. N/A
Reglamento de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas /A
para el Municipio de Ledn, Guanajuato.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn,

Guanajuato N/A
indice Nacional de Precios Productor con servicios del INEGI. N/A

Instructivo de llenado del formato Ajuste de Costos (FO-
DGOP/DCP-01)

IN-DGOP/DSU-Q

e

Instructivo de llenado del formato Control de Entrega-Recepcion de
documental de Ajuste de Costos (FO-DGOP/DCP-02)

AN
IN-DGOP, “Ds“b-o2

7. REGISTROS.

UNICA

m—l7

DOCUMENTU ORIGINAL

_ Direccidn de Costos y W EQJ‘V‘?P ;
Ajuste de Costos 5 AROS FO-DGORY(DCP-0T ] é’@
Presupuestos QY 2,
Oficio de solicitud de :
_ _ Direccion de Costos y COPIA NO CONTROLADA
Ajuste de Costos (emite el 5 AfRos N/A
tratist Presupuestos % \}g:
contratista
) 0&1"‘1‘;1’«“ ‘r‘\]\"‘l.‘ %
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Control de Entrega- . ,
- Direccion de Costos y
Recepcion de documental 5 Afos FO-DGOP/DCP-02
_ Presupuestos
de Ajuste de Costos
Oficio de solicitud de _ »
_ _ Direccion de Costos y
Ajuste de Costos (emite la 5 AAos N/A
] ) ) Presupuestos
Direccidon correspondiente)
Expediente con el listado Direccién de Costos y
5 ARos N/A
de documentos Presupuestos
Oficio con
observaciones/autorizacion _ _
Direccidn de Costos y
del factor del factor de 5 Anos N/A
_ Presupuestos
ajuste (en caso de que
hubiera).
Oficio de notificacion del _ _
_ o Direccion de Costos y
factor de ajuste y solicitud 5 AfRos
_ _ Presupuestos
de estimaciones
. _ Direccion de Costos y
Calculo de estimaciones 5 ARos
Presupuestos
Caratula con estimacion del Direccion de Costos y
o 5 ARos
mes solicitado Presupuestos
Oficio de notificacion del Direccién de Costos y
, 5 ARoS N/A
monto de ajuste y desglose Presupuestos
Impresion de la caratula de Direccion de
estimacion con firma del 5 Afos Administracion y
Director responsable. Control Financiero
N _ Direccion de
Auxiliar Contable. (Archivo o o _
o Indefinido Administracion y
electronico) _ _
Control Financiero
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Direccion de
Indefinido Administracion y N/A

Solicitud del pago.

(Archivo electronico) ) .
Control Financiero

8. GLOSARIO.

Contratista: La persona que celebra contratos de obra publica 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 y los Municipios de Guanajuato.

Estimacion: La valuacion 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 valuacion de los trabajos en cada actividad de obra conforme a la cédula

de avance vy al periodo del programa de ejecucion. \@QWN ..D-fﬁ'zy,

Considerando, en su caso, para efecto de su pago, la amortizacion de los anticipyf S ajustes € ;

nisma para el

de costos. Reglamento de Obra Publica y Servicios Relacionados con la el |
DOCUMENTO ORIGINAL

Municipio de Leon, Guanajuato.

indice Nacional de Precios Productor, INPP: Conjunto de indicadores de precios n%g[bj@tiv%@\.
de medir las variaciones de los precios de los bienes y servicios que se producente @1\_1%}‘}}
para el consumo interno vy para la exportacion. /nstituto Nacional de Estadistica y Geografia.
OPERGOB (OPERACION DE GOBIERNO): Sistema informatico de Administracion vy

Contabilidad Gubernamental, liderado por la Tesoreria Municipal por conducto de la Direccion

de Egresos.

Supervisor de Obra: El servidor publico designado por la contratante para llevar &

control, vigilancia, supervision y revision de los trabajos y demas actividades e
del presente reglamento o persona encargada de realizar las mismas actividad

contrato de prestacion de servicios relacionados con obra publica en materia

Guanajuato.
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WSICOM: Sistema Informatico del Control de Obra Municipal, liderado por la Direccion General

de Obra Publica, mediante el cual se lleva el control de contratacion de obras y servicios

relacionados con la misma vy las estimaciones correspondientes.

9. ANEXOS.

9.1 FO-DGOP/DCP-01 Ajuste de Costos.

AJUSTE DE COSTOS

O6RA

CONTRATO

[FECHA DE AFERTURA

[FECHA DE INCIO

NECAL INCK)

10
TOTAL

[FECHA DE TERMING

RECAL
TERMIND

co

| |

[= e[ = [=] |

i
i
:
|

Totx ce Materiales

Total &e Mano de Obes

Totat ge Laupo
TOTAL DEL REPORTE

00 CONIO CRIRIO

oee

ot

oo

e o

oot

#on

FLGLROCHOL
A0
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9.2 FO-DGOP/DCP-02 Control de Entrega-Recepcidon de documental de Ajustes de

Costos.

CONTROL DE ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTAL

DE AJUSTE DE COSTOS

Nomaro de cotdol Interne: I

NO. CONTRATO: [

CONTRATISTA: [

RECEPCION - DVIL DE
COSTOS Y MESUPUESTOS

DOCUNENTACION

PRESENTADA RECEPCION DE SOUCITUD

Cficio de Soiictud

Programa de Obra Viganis,
|awrorzaco por el Supervizor

Presupuesio de Oors “aitante

CAlcuo de quste o= costos

Copa del ingice Naconal
Precios Productor, INFFP

CD - con & respaido de los
documentos presentados

FECHA:

CBIERVACIONES

F-DGOT (2N
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9.3 Caratula de Estimacion

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE

CARATULA DE ESTIMACION
DATDS DEL CONTRATISTA : LEON, GUANAJUATO

Programa FEDERAL

Direccion General de Obra Publica

ORRA ¥ CONTRATO

CONTRATO
ESTA ESTIMACION FECHAS | CONTRATO AMPLIACION RECALEND : FRORROGA
nicio
Termina
: Voo RESUMEN
- Contrato ) = ESTIMACIONES
Concepto MFORTE ACTUM ANTERIOR
Cromtracn |
Amgliacion
Yot ’
Armicpo Centrato AMORTIZACIONES CONTRATO
2m
Anticipo Anspliacién AMORTIZACIONES AMPLIACIONES
(A1) '3 i n“ Py
CONTRATISTA DIRECTOR DE SUPERVISION DIRECTOR GENERAL DE OBRA

_ PUBLICA

ESTIMACION NO

MSTH §F WAL AR

£51A
SLSIMENICIO ESTIMACION

I roR FJERCER
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9.4 Auxiliar Contable
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9.5 Solicitud de Pago

N AYUNTAMIENTO DK LEON

[aw e PLARA PRINCIFAL SN CENTRO BINTORIOO DE LEOM . GTO [} 1000

SOLICITUD DE PAGO
DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA

A favor de (buneliciavin)

IMPONTE
(Letra)
NO da Cusntas CLANY Fache de pagn
Bhanca
Plava i
Conpepto gunnral de 1a nolicitud de page For ] Lnar - |

Entidad-Proyssto-Partids Nombve del proyect
Cusnta Conceptn del movimiants Dubw

Fadtura Foiuha i = te Net

Concept

QObhsetrvacionans

Solicitants Aut
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

00

17/03/17

Elaboracién del Procedimiento

Nombre

Evelia Martinez Pérez

José Leopoldo Neri

Espinoza

uto

_—

Carlos Alperto Cortes

Galvan

Cargo-puesto

Esp. en Sistemas de
Calidad

Director de Costos y

Presupuestos

Director General de Obra
Publica

Firma

Fecha

17/03/17

17/03/17




