
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
 

Manual de Procedimientos de  

la Dirección Técnica 

del 

Instituto De Vivienda De Baja California Sur 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La Paz, Baja California Sur, octubre del 2020.

http://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiy-ufFnbzXAhUJjlQKHQHmB4YQjRwIBw&url=http://lapazbajacaliforniasurmexico2.blogspot.com/2014/04/las-baja-california-sur-y-norte.html&psig=AOvVaw3yeKeDbf9-tMxHeiNjauyB&ust=1510685860911046




 

2 
 

Contenido 

 

I. Introducción 3 

II. Organigrama  4 

III. Objetivo Del Manual  5 

IV. Presentación De Los Procedimientos 6 

1. Revisión Y Seguimiento A Carpetas De Obra. 
Objetivo  
Alcance 
Normas de Operación 
Descripción Narrativa 
Diagrama de Flujo 
Anexos 

7 

2. Supervisión De Obra. 
Objetivo  
Alcance 
Normas de Operación 
Descripción Narrativa 
Diagrama de Flujo 
Anexos  

13 

3. Elaboración De Presupuesto De Obra. 
Objetivo  
Alcance 
Normas de Operación 
Descripción Narrativa 
Diagrama de Flujo 
Anexos 

25 

4. Elaboración De Proyecto Ejecutivo. 
Objetivo  
Alcance 
Normas de Operación 
Descripción Narrativa 
Diagrama de Flujo 

33 

5. Licitaciones de Obras Publicas 
Objetivo  
Alcance 
Normas de Operación 
Descripción Narrativa 
Diagrama de Flujo 
Anexos 

38 

V. Glosario  61 

VI. Bibliografía 62 



 

3 
 

I.- Introducción: 

 

El marco normativo para el desarrollo de las tareas está conformado en lo 

fundamental por la Ley del Instituto de Vivienda, el Reglamento Interior y el Manual 

Especifico de Organización de la Dirección Técnica, junto con las Directrices de los 

Órganos de Gobierno del Instituto. Constituyen los documentos y directrices 

normativas que le den origen a la operatividad del Instituto. 

 

El Instituto de Vivienda de Baja California Sur, organismo público descentralizado, 

congruente con la Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos 

emitida por la Controlaría General del Estado, ha formulado el presente Manual del 

Procedimientos de la Dirección Técnica, en el cual se describe la estructura 

organizacional, los objetivos  y las funciones de las Unidades Administrativas que lo 

conforman, a efecto de que los servidores públicos del Instituto, de otras 

instituciones gubernamentales,  sociales, privadas  y público en general tengan 

conocimiento de su funcionamiento y su objeto social.  

 

El presente Manual de Procedimientos es de observancia general para el personal 

adscrito a la Dirección Técnica y servirá como herramienta para coadyuvar al buen 

desempeño de cada una de las actividades de los diferentes puestos que conforman 

la Dirección. Considerando que para el cumplimiento de las responsabilidades de 

cada área se requiere la correcta aplicación de este Manual, siendo un documento 

de vital importancia ya que en él se establecen y definen las acciones que la 

Dirección realiza. 
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II.- Organigrama 
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III.- Objetivo. 

 

El presente Manual tiene como objetivo disponer de los procedimientos sustantivos 

para funcionamiento del Instituto en su tarea de atender de manera eficiente, 

oportuna y clara a las familias demandantes de orientación e información sobre las 

acciones y obras de los programas de vivienda, para dar certeza y seguridad jurídica 

a los bienes derivados de los créditos otorgados por el INVI, y para ejecutar en 

tiempo, forma y de manera eficiente los planes, programas y tareas del Instituto. 

 

Describe las actividades en una secuencia de pasos para poder alcanzar el objetivo 

propuesto en cada procedimiento y diagrama correspondiente. Esto en conjunto, 

como sustento para alcanzar una simplificación en las actividades a efecto de dar 

más y mejores servicios a la población que solicita la atención y presencia del 

Instituto de Vivienda. 
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IV.- Presentación De Procedimientos De La Dirección Técnica 

 

1. Revisión y seguimiento a carpetas de obra. 

2. Supervisión de Obra.  

3. Elaboración de Presupuesto de Obra. 

4. Elaboración De Proyecto Ejecutivo. 

5. Licitaciones de obras públicas. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-01 

Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento a Carpetas de Supervisión de Obra 

15 octubre 2020 

Tiempo: 7 días 
hábiles  

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de Construcción. 

Página 1/1 

Objetivo: 

 
Seguimiento documental de los procesos de construcción de las acciones 
de vivienda, que se realicen conforme a las especificaciones señaladas en 
los contratos de obra, que se cumplan con los tiempos de ejecución, 
reportando lo necesario en todo momento en los documentos 
determinados para tal función. 
 

Alcance: 

 
El procedimiento inicia con la asignación de la obra, asignado una carpeta 
para integrar la documentación que de ella se generen; interviene el Jefe 
del departamento de construcción y el supervisor de obra. 
 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y reglas de operación de los programas de vivienda.  

• Lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Plan Anual de Labores y Financiamiento.  

• Ley de Planeación de Baja California Sur. 

• Ley de Obras Públicas y servicios relacionado con las mismas.    

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la  

• Ley del Instituto. 

• Reglamento Interior. 

• Manual de Organización y demás Normas. 

• Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.  
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-01 

Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento a Carpetas de Supervisión de Obra 

15 octubre 2020 

Tiempo: 7 días 
hábiles  

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de Construcción. 

Página 1/2 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documento de 

Trabajo 

1.- Director  

Gira oficio dirigido al Jefe de 
Departamento de Construcción, donde 
es designando al supervisor de obra 
para que inicie con la elaboración de la 
documentación necesaria. 

Oficio de 
Designación 

2.- 
Jefe de 
departamento de 
Construcción 

 
Recibe y notifica al supervisor con el 
oficio de designación con lo que inicia 
con la integración de la carpeta de obra. 
 

- 

3.- Supervisor de obra 

Recibe el oficio de designación con la 
información de la obra, para iniciar 
carpeta de obra con los datos técnicos 
para integrarse la documentación que 
resulte de la supervisión por cada obra 
y/o contrato. 
 

Oficio de 
Designación, / 

Contrato de obra 
firmado por todos 
los involucrados /  
Acta de inicio de 
obra / Proyecto 

ejecutivo del 
contrato / 

Especificaciones 
técnicas. 

4.- 
Jefe de 
departamento de 
Construcción 

Una vez iniciado la carpeta de obra, da 
seguimiento y control del mismo durante 
su proceso, lo cual involucra revisión y 
autorización de estimaciones, revisión 
de avances y procesos durante la 
ejecución de la obra, revisión de 
elaboración de bitácoras y el resguardo 
de la información requerida. 

Bitácora de 
Obra./Estimación 

de pago. 

 
 



 

10 
 

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-01 

Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento a Carpetas de Supervisión de Obra 

15 octubre 2020 

Tiempo: 7 días 
hábiles  

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de Construcción. 

Página 2/2 

 

Descripción Narrativa  

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

5.-  
Jefe de 
departamento de 
Construcción 

Si como resultado de la revisión se 
detecta la falta de algún documento, 
firma o formato deberá notificarlo para 
que el supervisor asignado a la obra, 
integre la documentación 
correspondiente, a fin de que la carpeta 
se encuentre completa. 
  

-  

6.- 
Jefe de 
departamento de 
Construcción 

Una vez que la construcción concluye, 
verifica que el expediente de obra cuente 
con la documentación solicitada en 
tiempo y forma, cumpliendo con lo 
necesario procede a elaborar los 
documentos de cierre, los cuales son; 
Acta de entrega recepción, Acta de 
finiquito y Acta de Extinción de 
Derechos. 

FIN 

Acta de Cierre 
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Inicio

Designación de Supervisor 

de Obra mediante oficio.

Oficio de Designación

Notifica al supervisor su 
designación 

Recibe el oficio de designación 
e integra la carpeta de obra con 

la documentación 
correspondiente

Contrato de obra firmado por 

todos los involucrados /  Acta 

de inicio de obra / Proyecto 

ejecutivo del contrato / 

Especificaciones técnicas.

Da seguimiento y control del mismo 
durante su proceso, y revisión de 

elaboración de bitácoras y el 
resguardo de la información requerida.

Bitácora de Obra./

Estimación de pago

Documentacion 

Completa

Elabora los documentos de cierre para 
concluir con la carpeta

SI

Fin

1
2 3

4

No
Revisión periódica de la integración de 

documentación correspondiente.

5

6

Acta de Cierre

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave Del 

Procedimiento: 
Pr-Dt-Dc-01 

Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento a Carpetas de Supervisión de Obra 

15 octubre 2020 

Tiempo: 7 días 
hábiles  

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de Construcción. 

Página 1/1 

 

Diagrama de Flujo 
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Anexos. 

 

Formato 1: lista de documentación que integra un expediente técnico de obra. 

(implementado para uso interno) 
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Dirección Técnica   

 

Departamento De Construcción  

 

Supervisión de Obra. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: Supervisión De Obra 
15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción  
Página 1/1 

Objetivo: 

 
Corroborar que los procesos de construcción de las acciones de vivienda 
se realicen conforme a las especificaciones señaladas en los contratos de 
obra, que se cumplan con los estándares de calidad requeridos y con los 
tiempos de ejecución, reportando lo necesario en todo momento en los 
documentos determinados para tal función. 
 

Alcance: 

 
El procedimiento inicia con la asignación de la obra, asignación del 
supervisor de obra, quien acudirá a; interviene el Jefe del departamento de 
construcción y el supervisor de obra. 
 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y reglas de operación de los programas de vivienda.  

• Lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Plan Anual de Labores y Financiamiento.  

• Ley de Planeación de Baja California Sur. 

• Ley de Obras Públicas y servicios relacionado con las mismas.    

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la  

• Ley del Instituto. 

• Reglamento Interior. 

• Manual de Organización y demás Normas. 

• Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.  
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Instituto de Vivienda De Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: Supervisión de Obra 
15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción  
Página 1/4 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- Director 

Gira oficio dirigido al jefe del 
departamento de construcción donde 
designa al supervisor de la obra para 
que inicie con la elaboración de la 
documentación necesaria.  

Oficio de 
designación 

2.- 
Jefe del 
Departamento de 
Construcción  

 
Recibe y a la vez turna el oficio de 
designación al supervisor con la 
carpeta de obra. 

- 
 

3.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

Recibe el oficio de designación con la 
información de la obra y al contratista 
que la ejecutara, por lo que deberá 
reunirse con el mismo para la entrega 
del sitio donde se realizara la 
construcción.  

Formato de entrega 
de sitio  

4.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

 
Se abrirá la carpeta de obra con los 
datos técnicos para integrarse la 
documentación que resulte de la 
supervisión por cada obra y/o contrato. 
 

Oficio de 
Designación, / 

Contrato de obra 
firmado por todos 
los involucrados /  
Acta de inicio de 
obra / Proyecto 

ejecutivo del 
contrato / 

Especificaciones 
técnicas. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: Supervisión de Obra 
15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción  
Página 2/4 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

5.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

Realizara la supervisión física por lo 
menos una vez a la semana para 
garantizar los avances y la calidad de 
la construcción.  
 

Bitácora de obra- 
Minuta de trabajo 

6.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

En cada una de las visitas de 
supervisión, este deberá llenar 
correctamente la bitácora de obra que 
deberá estar firmada por el 
superintendente o contratista y por el 
supervisor responsable, y deberá 
tomar evidencia fotográfica de los 
avances. 
 

Bitácora de obra- 
Minuta de trabajo 

7.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

Se elabora el boleto de avance de obra 
para estimación, que se determina con 
los avances físicos que se observaron 
en la supervisión. 
 

Boleto de avance 

8.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

Una vez en las oficinas centrales, 
generara el reporte semanal de la visita 
física donde registrara los avances y 
las incidencias (si las hay) mismo que 
turnara al Departamento de 
Construcción para su revisión.  
 

Reporte fotográfico 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: Supervisión de Obra 
15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción  
Página 3/4 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

9.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

 
Recibe la estimación la cual deberá ser 
revisada, si esta correcta se pasa al 
Departamento de Construcción para 
una segunda revisión. Si la estimación 
no es correcta o no corresponde a los 
datos del boleto de avance se devuelve 
al contratista para su corrección. 
 

Estimación  

10.- 
Jefe del 
Departamento de 
Construcción 

Recibe y revida la estimación y una vez 
aprobada se pasa a la Dirección 
Técnica para solicitar el pago a la 
Dirección de Administración y 
Finanzas.  
 

Estimación 

11.- 
Supervisor(a) de 
Obra 

 
Una vez que la construcción concluye, 
verifica que no existan detalles de 
construcción que subsanar y cierra 
bitácora de obra.  
 

-  

12.- 
Jefe del 
Departamento de 
Construcción 

 
Notifica por oficio el término de la 
misma al área de Promoción Social y 
se programe la entrega a las personas 
beneficiarias. 
 

Oficio de 
notificación 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: Supervisión de Obra 
15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción  
Página 4/4 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

13.- 
Jefe del 
Departamento de 
Construcción 

 
Terminada la obra se procederá a 
elaborar las actas de entrega-
recepción de la obra y el acta de 
finiquito para recabar las firmas. 
 

Actas 

14.- 
Área de 
Promoción Social  

 
Programa la fecha de entrega, deberá 
notificar a Departamento de 
Construcción para que el supervisor de 
la obra esté presente en la entrega y 
explique los acabados de ser 
necesario. 
 

FIN 

- 
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Inicio

Gira oficio dirigido al jefe del departamento 

de construcción donde designa al supervisor 

de la obra 

Oficio de 

Designación

Recibe el oficio de designación con 

la información de la obra y al 

contratista que la ejecutara, 

Recibe y a la vez turna el 

oficio de designación al 

supervisor con la carpeta 

de obra con la siguiente 

documentación:

Formato de entrega 

de sitio 

Realizara la supervisión física, por lo menos 

una vez a la semana para garantizar los 

avances y la calidad de la construcción.

Se abrirá la carpeta de obra con 

los datos técnicos para integrarse 

la documentación que resulte de 

la supervisión por cada obra y/o 

contrato.

En cada una de las visitas de supervisión, este 

deberá llenar correctamente la bitácora de obra que 

deberá estar firmada por el superintendente o 

contratista y por el supervisor responsable, y deberá 

tomar evidencia fotográfica de los avances.

1

Bitácora de obra- 

Minuta de trabajo

1

2

3

4

Oficio de Designación, / 

Contrato de obra firmado por 

todos los involucrados /  Acta 

de inicio de obra / Proyecto 

ejecutivo del contrato / 

Especificaciones técnicas.

5

6

Bitácora de obra- 

Minuta de trabajo

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: Supervisión de Obra 
15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción 
Página 1/3 

 

Diagrama de Flujo 
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1

Se elabora el boleto de avance de obra para 

El pago de estimación, que se determina con 

los avances físicos que se observaron en la 

supervisión.

Boleto de avance

Una vez en las oficinas centrales, generara 

el reporte semanal de la visita física donde 

registrara los avances y las incidencias (si 

las hay) mismo que turnara al Departamento 

de Construcción para su revisión. 

Reporte 

fotográfico

Estimación Correcta

Estimación

Recibe y revisa la estimación y una vez 

aprobada se pasa a la Dirección Técnica 

para solicitar el pago a la Dirección de 

Administración y Finanzas. 

Una vez que la construcción concluye, 

verifica que no existan detalles de 

construcción que subsanar y cierra bitácora 

de obra. 

Oficio de Notificación 

7

8

Recibe la estimación la cual deberá 

ser revisada, si esta correcta se pasa 

al Departamento de Construcción 

para una segunda revisión.

9

10

11

Se notifica el termino de la obra 

2

12

NO

SI

INSTITUTO DE VIVIENDA DE BAJA CALIFORNIA SUR 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: 
SUPERVISIÓN DE OBRA 

15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción 
Página 2/3 

 

Diagrama de Flujo 
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Terminada la obra se procederá a elaborar 

las actas de entrega-recepción de la obra y 

el acta de finiquito para recabar las firmas.

2

Actas

Fin

Programa la fecha de entrega, para que el  

supervisor de la obra esté presente en la 

entrega y explique los acabados de ser 

necesario.

13

14

INSTITUTO DE VIVIENDA DE BAJA CALIFORNIA SUR 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-DC-02 

Nombre del Procedimiento: 
SUPERVISIÓN DE OBRA 

15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica 

Área Responsable: 
Departamento de 

Construcción 
Página 3/3 

 

 Diagrama de Flujo 
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Anexos. 

Formato 1: Cedula de control y Seguimiento proceso de obra ((implementado para 

uso interno). 
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Formato 2: Minuta de Trabajo ((implementado para uso interno). 
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Formato 3: Boleto de Avance ((implementado para uso interno). 
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Dirección Técnica 

 

Unidad De Precios Unitarios 

 

Elaboración De Presupuesto De Obra. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UPU-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Presupuesto de Obra. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 a 30 
días hábiles  

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Precios Unitarios. 

Página 1/1 

Objetivo: 

 
Estudio y elaboración de Presupuesto de obra para la construcción de 
acciones de vivienda, las cuales pueden ser ampliaciones, mejoramientos 
y obra nueva. 
 

Alcance: 

 
En este procedimiento interviene la Dirección General, la Dirección técnica, 
el Departamento de Construcción y la Unidad de Precios Unitario para 
determinar la mejor opción para la construcción de las acciones de 
vivienda. 
 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y reglas de operación de los programas de vivienda.  

• Lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Plan Anual de Labores y Financiamiento.  

• Ley de Planeación de Baja California Sur. 

• Ley de Obras Públicas y servicios relacionado con las mismas.    

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la  

• Ley del Instituto. 

• Reglamento Interior. 

• Manual de Organización y demás Normas. 

• Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

27 
 

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UPU-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Presupuesto de Obra. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 a 30 
días hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Precios Unitarios. 

Página 1/2 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- Director Técnico 

Petición dirigida al Director Técnico, 
solicitando presupuesto según el 
proyecto. 
 

Oficio de 
Instrucción 

2.-  

Turna petición a la Unidad de Precios 
Unitarios entregando proyecto 
ejecutivo o especificándole los 
trabajos a realizar. 
 

-Oficio de 
Instrucción 

3.- 
Jefe de Unidad de 
Precios Unitarios 

Una vez asignada la actividad, genera 
conceptos y volúmenes de acuerdo al 
proyecto o levantamiento; realiza 
estudio de mercado (cotización de 
materiales), análisis de mano de obra 
y rendimientos y análisis de indirectos; 
dando como resultado los 
generadores de obra, tarjetas de P.U., 
explosión de insumos y el catálogo de 
conceptos. 
 

Análisis de Precios 
Unitarios 

4.-  

Elaborado el Presupuesto de obra, se 
presenta al director técnico para su 
revisión y datos específicos.  
 

Presupuesto de 
Obra 

5.- Director Técnico 

Revisa el presupuesto, en apego a las 
especificaciones y datos específicos 
solicitados por el director general. 
 

- 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UPU-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Presupuesto de Obra. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 a 30 
días hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Precios Unitarios. 

Página 2/2 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

6.- Dirección General 

Analiza dicho Presupuesto y si no tiene 
ninguna observación, da visto bueno 
autorizándolo. Si tiene observaciones, 
lo notifica para su corrección, y 
volvemos al punto 3 
 

- 

7.- Director General 

Si está de acuerdo con el presupuesto, 
se autoriza el proyecto en apego a los 
costos presentados.  
 

FIN 

- 
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Inicio

Petición dirigida al Director Técnico, 

solicitando presupuesto según el proyecto.

Oficio de Instrucción

Turna petición a la Unidad de Precios 

Unitarios entregando proyecto ejecutivo o 

especificándole los trabajos a realizar.

Genera conceptos y volúmenes de acuerdo 

al proyecto o levantamiento; realiza estudio 

de mercado (cotización de materiales),  

dando como resultado los generadores de 

obra.

Análisis de Precios 

Unitarios

Elaborado el Presupuesto de obra, se 

presenta al director técnico para su revisión y 

datos específicos. 

Autoriza 

Presupuesto de 

Obra ?

Fin

Presupuesto de 

Obra

Revisa el presupuesto, en apego a las 

especificaciones y datos específicos 

solicitados por el director general.

Se recibe y se analiza 

por la DG

1 2

3

4

5
6

 Se valida  el proyecto en apego a los costos 

presentados y se programa su ejecución.

SI

7

A

NO

A

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UPU-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Presupuesto de Obra. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 a 30 
días hábiles  

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Precios Unitarios. 

Página 1/1 

 

Diagrama de Flujo 
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Anexos. 

Formato 1: Análisis de Precios Unitarios. (implementado para uso interno) 
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Formato 2: Análisis de Precios Unitarios. Página 1 (implementado para uso 

interno). 
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Formato 2: Análisis de Precios Unitarios. Página 2 (implementado para uso 

interno). 
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Dirección Técnica   

 

Unidad De Proyectos 

 

Elaboración De Proyecto Ejecutivo. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UP-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Proyecto Ejecutivo. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Proyectos. 

Página 1/1 

Objetivo: 

 
Estudio y elaboración de proyecto ejecutivo para la construcción de 
acciones de vivienda, las cuales pueden ser ampliaciones, mejoramientos 
y obra nueva. 
 

Alcance: 

 
En este procedimiento interviene la Dirección General, la Dirección técnica, 
el Departamento de Construcción y la Unidad de Precios de proyectos para 
determinar la mejor opción para el diseño de las acciones de vivienda. 
 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y reglas de operación de los programas de vivienda.  

• Lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Plan Anual de Labores y Financiamiento.  

• Ley de Planeación de Baja California Sur. 

• Ley de Obras Públicas y servicios relacionado con las mismas.    

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la  

• Ley del Instituto. 

• Reglamento Interior. 

• Manual de Organización y demás Normas. 

• Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.  
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UP-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Proyecto Ejecutivo. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Proyectos. 

Página 1/2 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de La Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- Directora General 

Instrucción dirigida al Director Técnico 
con copia al Depto. de Construcción, 
solicitando propuestas de diseño según 
la modalidad. 
 

Oficio de 
Instrucción 

2.- Director Técnico 

Turna y gira instrucciones de dicha 
petición a la Unidad de Proyectos, 
donde se iniciará con la elaboración de 
propuestas. 
 

- 

3.- 
jefe de Unidad de 
Proyectos 

Una vez asignada la actividad se inicia 
con el estudio de zona, de espacios, de 
necesidades y de materiales en 
conjunto con la Unidad de Precios 
Unitarios y el Departamento de 
Construcción. 

- 

4.-  

Elaborada la propuesta de diseño, se lo 
presenta al Dirección Técnico, previa a 
la elaboración del proyecto ejecutivo. 
 

Propuesta/Planos  

5.- Director Técnica 

Recibe la propuesta para revisar que 
cumpla con las especificaciones 
solicitadas por la DG. 
 

- 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UP-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Proyecto Ejecutivo. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Proyectos. 

Página 2/2 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de La Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

6.- Dirección General 

Analiza dicha propuesta y si no tiene 
ninguna observación, da visto bueno 
autorizándola. Si tiene observación o 
correcciones, de devuelve al paso 3. 
 

- 

7.- 
Unidad de 
Proyectos 

Se procede a la integración del proyecto 
ejecutivo definitivo con la 
documentación correspondiente.   
 
 
 

FIN 

planos 
arquitectónicos, 
estructurales e 
instalaciones, 

acabados, guías 
mecánicas, 

perspectivas y 
especificaciones 

técnicas. - 
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Inicio

Instruccion dirigida al Director Técnico con 

copia al Depto. de Construcción, solicitando 

propuestas de diseño según la modalidad.

Oficio de instrucción 

Turna y gira instrucciones de 

dicha petición a la Unidad de 

Proyectos, donde se iniciará con 

la elaboración de propuestas.

Inicia con el estudio de zona, de 

espacios, de necesidades y de 

materiales en conjunto con la Unidad 

de Precios Unitarios y el 

Departamento de Construcción.

Elaborada la propuesta de diseño, se lo 

presenta al Dirección Técnico, previa a la 

elaboración del proyecto ejecutivo.

Autoriza Propuesta ?

Fin

Propuesta/Planos 

Se procede a la integración del 

proyecto ejecutivo definitivo con la 

documentación correspondiente.  

1 2
3

4

6

Recibe la propuesta para revisar 

que cumpla con las especificaciones 

solicitadas por la DG.

5

Recibe y analiza para 

determinar 

autorización o 

correccion

7

planos arquitectónicos, 

estructurales e instalaciones, 

acabados, guías mecánicas, 

perspectivas y especificaciones 

técnicas.

A NO

A

B

B

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-UP-01 

Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de Proyecto Ejecutivo. 

15 octubre 2020 

Tiempo: 1 a 6 
meses 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad De Proyectos. 

Página 1/1 

 

Diagrama de Flujo 
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Dirección Técnica   

 

Unidad Especializada En Licitaciones  

Y Programas Emergentes. 

 

Licitaciones De Obras Públicas. 

 

 

 

 

 

 

 

La Paz, Baja California Sur, octubre del 2020.

http://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiy-ufFnbzXAhUJjlQKHQHmB4YQjRwIBw&url=http://lapazbajacaliforniasurmexico2.blogspot.com/2014/04/las-baja-california-sur-y-norte.html&psig=AOvVaw3yeKeDbf9-tMxHeiNjauyB&ust=1510685860911046


 

39 
 

Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-ULyPE-01 

Nombre del Procedimiento: 
Licitaciones de Obras Públicas  

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad de Licitaciones y 
Programas Emergentes 

Página 1/1 

Objetivo: 

 
Realizar los procedimientos de adjudicación de contratos de acuerdo con 
la ley, para la ejecución de obras, acciones e infraestructura de los 
programas de vivienda. 
 

Alcance: 

 
El proceso requiere del cumplimiento puntual de toda la normatividad 
federal y estatal en la materia. Intervienen la Dirección General, la 
Dirección Técnica y la Unidad de Licitaciones y Programas Emergentes, 
en coordinación con las distintas áreas de la Dirección Técnica. 
 

Normas de 
Operación: 

 

• Políticas y reglas de operación de los programas de vivienda.  

• Lineamientos emitidos por el consejo del Instituto.  

• Plan Anual de Labores y Financiamiento.  

• Ley de Planeación de Baja California Sur. 

• Ley de Obras Públicas y servicios relacionado con las mismas.    

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la  

• Ley del Instituto. 

• Reglamento Interior. 

• Manual de Organización y demás Normas. 

• Reglamentos Federales, Estatales y Municipales. 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-ULyPE-01 

Nombre del Procedimiento: 
Licitaciones de Obras Públicas  

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad de Licitaciones y 
Programas Emergentes 

Página 1/3 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

1.- 
Directora 
General 

Turna el Proyecto de una acción de 
vivienda, a través de un proyecto 
previamente revisado e instruye se 
inicie el procedimiento para licitar la 
obra 
 

Proyecto ejecutivo 

2.- 
Director 
Técnico 

Turna la instrucción de la Dirección 
general a la unidad especializada en 
licitaciones y programas emergentes. 
 

- 

3.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Recibe la información con la que se 
abre carpeta para el Expediente 
Maestro de Licitaciones (EML). 
 

- 

4.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Crea la programación de la elaboración 
y ejecución de las licitaciones, y 
captura la información del expediente y 
del procedimiento de contratación en 
COMPRANET o COMPRANET BCS, 
para ser anexada al EML, señalando 
los requerimientos técnicos y 
económicos. 
 

- 

5.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Se diseña y elabora la convocatoria de 
licitación o concurso, dependiendo del 
origen del recurso (federal o Estatal) se 
realiza la publicación y se integra al 
EML. 
 

Convocatoria  
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-ULyPE-01 

Nombre del Procedimiento: 
Licitaciones de Obras Públicas  

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad de Licitaciones y 
Programas Emergentes 

Página 2/3 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

6.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Al tener candidatos, se entregarán las 
bases de la licitación o concurso a los 
contratistas o proveedores 
interesados en participar y se hacen 
las aclaraciones que correspondan.  
 

Bases 

7.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Se programa junta de recepción y 
apertura de propuestas y se pide visto 
bueno a la Dirección Técnica. 
 

- 

8.- Director Técnico 
Aprueba o reprograma fecha para 
junta de recepción de propuestas. 
 

- 

9.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Se registran en el apartado “Apertura 
y Evaluación” en COMPRANET o 
COMPRANET BCS. Se notifica a la 
Dirección Técnica. 
 

Acto de presentación 
y apertura de 
propuestas 

10.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Se realiza la evaluación y análisis de 
las propuestas y se informa el 
resultado en junta de adjudicación o 
fallo.  
 

Acta de Fallo y 
Adjudicación  

11.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Se elabora y se activa el contrato de 
la propuesta ganadora en 
COMPRANET o COMPRANET BCS 
se imprime y se anexa al EML. 
 

Contrato 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-ULyPE-01 

Nombre del Procedimiento: 
Licitaciones de Obras Públicas  

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad de Licitaciones y 
Programas Emergentes 

Página 3/3 

 

Descripción Narrativa 

 

Paso Responsable Descripción de la Actividad 
Documentos de 

Trabajo 

12.- 
Jefe(a) de 

Unidad LyPE 

Se integra una copia del contrato 
firmado al EML y se abre una carpeta 
del contrato de obra o adquisiciones. 
En caso de ser necesario, se elabora 
un convenio adicional del contrato en 
COMPRANET o COMPRANET BCS. 

 

- 

13.- 
Jefe(a) de 
Unidad LyPE 

Al finalizar el contrato se sube el acta 
de cierre y finiquito en COMPRANET 
O COMPRANET BCS. 
 

FIN 

- 
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Instituto de Vivienda de Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-ULyPE-01 

Nombre del Procedimiento: 
Licitaciones de Obras Públicas 

15 octubre 2020 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad de Licitaciones y 
Programas Emergentes 

Página 1/2 

 

 Diagrama de Flujo 

Inicio

Instruye se inicie el procedimiento 
para licitar la obra

Proyecto Ejecutivo

Recibe la información con la 
que se abre carpeta para el 
Expediente Maestro de 
Licitaciones (EML).

Crea la programación de la elaboración y 
ejecución de las licitaciones, y captura la 
información del expediente y del procedimiento 
de contratación en COMPRANET o 
COMPRANET BCS, para ser anexada al EML.

Se diseña y elabora la convocatoria de 
licitación o concurso, dependiendo del 
origen del recurso (federal o Estatal) se 
realiza la publicación y se integra al 
EML.

Convocatoria

Se entregarán las bases de la licitación o 
concurso a los contratistas o proveedores 
interesados en participar

Bases

1

Turna la instrucción de la 
Dirección general a la unidad 
especializada en licitaciones y 
programas emergentes.

1

2
3

4

5

6
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Se programa junta de recepción y apertura 

de propuestas y se registran. Se notifica 

fecha de junta para conocimiento.

Se registran en el apartado “Apertura y 

Evaluación” en COMPRANET o 

COMPRANET BCS. Se notifica a la 

Dirección Técnica.

Acta de Fallo y 

Adjudicación 

Se realiza la evaluación y análisis de las 

propuestas y se informa el resultado en junta 

de adjudicación o fallo. 

1

Acto de presentación 

y apertura de 

propuestas

Se elabora y se activa el contrato de la 

propuesta ganadora en COMPRANET o 

COMPRANET BCS se imprime y se anexa al 

EML.

Se integra una copia del contrato firmado al 

EML y se abre una carpeta del contrato de 

obra o adquisiciones. 

Fin

7

9

10

11

13

12

Contrato

Se integra una copia del contrato firmado al 

EML y se abre una carpeta del contrato de 

obra o adquisiciones. 

Aprueba o reprograma fecha para junta 
de recepción de propuestas.

8

Autoriza o 

reprograma ?

SI

NO

 INSTITUTO DE VIVIENDA DE BAJA CALIFORNIA SUR 
Clave del 

Procedimiento: 
PR-DT-ULyPE-01 

Nombre del Procedimiento: 
LICITACIONES DE OBRAS PÚBLICAS 

15 jun 2013 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Unidad Administrativa: 
Dirección Técnica. 

Área Responsable: 
Unidad de Licitaciones y 
Programas Emergentes 

Página 2/2 

 

 Diagrama de Flujo 
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Anexos. 

Formato 1: Acta de Apertura. Página 1. 
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Formato 1: Acta de Apertura. Página 2. 
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Formato 1: Acta de Apertura. Página 3. 
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Formato 2:  Acta de Fallo. Página 1. 

 

 



 

49 
 

Formato 2:  Acta de Fallo. Página 2. 
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Formato 2:  Acta de Fallo. Página 3. 
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Formato 3: Acta de Aclaraciones. Página 1. 
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Formato 3: Acta de Aclaraciones. Página 2. 
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Formato 3: Acta de Aclaraciones. Página 3. 
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Formato 4: Dictamen de Adjudicación. Página 1. 
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Formato 4: Dictamen de Adjudicación. Página 2. 
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Formato 4: Dictamen de Adjudicación. Página 3. 
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Formato 5: Documento de apertura Propuesta 
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Formato 6: Oficio de Invitación Contraloría. 
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V.- Glosario. 

 

Carpeta de Obra: es la carpera donde se concentra la documentación generada durante 

la ejecución de la obra y la integran documentos como: bitácora de obra, actas de inicio y 

termino, estimaciones, pólizas y/o fianzas, garantías, padrones de beneficiarios, entre 

otros. 

 

Estimaciones:  La estimación es la documentación comprobatoria de la aplicación de las 

condiciones de pago establecidas en el contrato, para la obra ejecutada en un periodo 

autorizado determinado, es decir, en ésta el contratista presenta la evaluación en dinero 

de los trabajos realizados en un determinado periodo. 

 

Contratista: son las personas físicas o morales que celebran contratos con el Instituto de 

Vivienda de B.C.S. para ejecutar obras de construcción apegados a las leyes y 

lineamientos aplicables. 

 

Licitaciones: es el procedimiento por el que un ente público en ejercicio de la función 

administrativa invita a los interesados para que, sujetándose a las bases fijadas en el 

pliego de condiciones, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara la más 

conveniente.  

 

Proyecto de Obra: Conjunto de documentos mediante los cuales se define el diseño de 

una construcción antes de ser realizada. 
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VI.- Biografía 

 

• Reglamento Interior (última reforma BOGE No. 44, 20/09/2020) 

• Manual General de Organización del Instituto de Vivienda de Baja California Sur. 

(actualizado agosto 2020). 

• Manual Especifico de Organización de la Dirección Técnica (actualizado agosto 

2020) 

• Guía para la Elaboración de Manuales de Procedimientos. (BOGE No. 17, 

10/04/19) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


