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Para el proceso de Revalidacidon 2020-2021, debe ingresar al sistema SICEP en la siguiente pagina:

http://soluciones.puebla.gob.mx/SICEP/Inicio.aspx

CALENDARIO DE CITAS PRESENCIALES PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS ES EL SIGUIENTE:

https://drive.google.com/file/d/1SChkvs6i uDGY3WIlagX5T9MeO1jptdsE/view?usp=sharing



http://soluciones.puebla.gob.mx/SICEP/Inicio.aspx
https://drive.google.com/file/d/1SChkvs6i_uDGY3WlaqX5T9MeO1jpt4sE/view?usp=sharing
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LOS REQUISITOS SON LOS SIGUIENTES:
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1.- Solicitud de Revalidacion

El formato de solicitud al Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Prueba de Calidad,
debidamente firmada por el Representante Legal y/o Persona Fisica en su caso. Este documento lo imprime
directamente del sistema, antes de solicitar su referencia de pago.

Los datos financieros capturados en el sistema deben corresponder a los importes de la declaracién anual
presentada.
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2.- Pago del servicio.

Comprobante fiscal de Pago de su Revalidacion.
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3.- Estados Financieros y Declaraciones

a) Estados financieros del ejercicio inmediato anterior, firmados por el Representante Legal y Contador
Publico con cédula profesional. (dictamen en su caso).

b) Declaraciéon anual del ejercicio inmediato anterior, con acuse.

c) Estados financieros parciales y relaciones analiticas del periodo inmediato anterior, firmados por el
Representante Legal y Contador Publico con cédula profesional (no mayor a 2 meses conforme a la fecha del
pago del tramite).

d) Pago provisional de impuestos federales con anexos del pago referenciado (no mayor a 2 meses conforme
a la fecha del pago del tramite).

e) Copia de la cédula profesional del Contador Publico que firma los Estados financieros.
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4.- Documentacion IMSS, INFONAVIT e Impuesto sobre Nomina

Pago cuota IMSS, INFONAVIT e Impuesto sobre Nédmina Estatal (referente al periodo de los Estados

financieros parciales).
Tratandose de subcontratacion laboral en términos de la Ley Federal del Trabajo, el solicitante debera

entregar copia del contrato vigente celebrado para el servicio referido y factura reciente.



Secretaria de la
Funcion Pablica

Gobierno de Puebla

5.- Carta de Solvencia.

Carta bancaria en donde mencione solvencia econdmica; en papel membretado, sello de la institucion
bancaria, con nombre y firma del responsable de la sucursal; ademas de niumero telefdnico, o carta de
proveedor en donde mencione solvencia moral y econdmica; en papel membretado, sello, con nombre y
firma del Representante Legal de la empresa; ademas de numero telefénico. Adjuntando factura soporte
gue compruebe la relacion comercial.
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Nota:

En caso de existir alguna modificacion dentro de la constancia de situacion fiscal debera presentarse.
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6.- Comprobante de domicilio

Comprobantes de domicilio validos:

* Recibo telefdnico.
e Recibo de luz.

* Recibo de internet.
e Pago predial.

7% TELMEX.

(M

TELMEX
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De los elementos a calificar:
El documento debe mencionar el domicilio, tener una antigiiedad no mayor a 3 meses.
En caso de que el comprobante de domicilio no mencione la razdn social debera anexar el contrato

de arrendamiento y factura correspondiente o contrato de comodato segun sea el caso para lo cual
debe comprender:

LMEX.

R TE

SIN LIMITES

 Debe mencionar el inmueble objeto del contrato.

* La capacidad juridica de las partes para la celebracion del contrato y anexar sus identificaciones.
* Debe estar vigente.

* Firmado.

[
-
.
S
TELMEX

A
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7.- Carta de Manifestacion de establecer domicilio en el Estado e inscripcion en
la Secretaria de Finanzas y Planeacion (foraneos).

De los elementos a calificar:

* No modificar los formatos.

e Papel membretado.

 Campos completos.

* Firma original de la persona interesada o representante legal.
* Fecha reciente.

Fecha:
Di 6n de Padrol
Presen t
El que suscribe en mi caracter de

de la empresa

por medio

del presente documento manifiesto expresamente que en el caso de obtener adjudicacién para ejecutar
obra plblica o prestar servicios relacionades con la misma en el territoric del Estado de Puebla,
estableceré y mantendré domicilio en el mismo, el que también fungird como sitio para ofr y recibir
todo tipo de notificaciones.

Poriqual motive, me obligoa inscribirme ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno de Puebla,

como contriblyente del Impuesto por Remuneraciones por Erogaciones al Trabajo Personal.

Atentamente
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8.- Cédula profesional del personal técnico (En caso de cambiar el responsable técnico) y del contador. ;4= ‘ oo

De los elementos a calificar:

e Cédula profesional valida del responsable de quien firma los documentos de la parte financiera.
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9.- Identificacion del personal técnico (En caso de cambiar el responsable técnico)
De los elementos a calificar:

* Identificacion valida del responsable correspondiente.
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10.- Carta declaratoria de manifiesto de decir verdad.
De los elementos a calificar:

* No modificar los formatos.

e Papel membretado.

 Campos completos.

* Que el correo senalado coincida con el proporcionado en el sistema.
* Firma original de la persona interesada o representante legal.

* Fecha reciente.

Fecha:

Direccion de Padrones

Presente

Declaro bajo protesta de decir verdad, que toda la informacién que he proporcionado es real y
corresponde a la empresa que represento, sabedor de las penas en que incurren los que declaran
con falsedad ante autoridad distinta a la Judicial, conforme lo establece el articulo 254 fraccién |
del Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Asimismo, sefialo y acepto de forma expresa, que se me puede realizar cualquier notificacion al

correo electrénico:

Atentamente




Secretaria de la
Funcion Pablica

Gobierno de Puebla

11.- Alta del Sistema de Informacion Empresarial Mexicano (SIEM).

También se solventa con el registro ante la Camara Mexicana de la Industria de la Construccién (CMIC)
vigente.
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12.- Politica de integridad

I. Manual de organizacion y procedimientos.

Manual de Organizacion.

e Es un documento claro y completo en el que se delimitan cada una de las areas de la Empresa.
Describiendo los puestos, delimitando funciones, responsabilidades, cadenas de mando y comunicacion de

manera ascendente, horizontal, descendente o externa.

Elementos que debe contener:

1.

D

Mision

Vision

éQué hace la empresa?
Organigrama

Descripcion de puestos y funciones
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Politica de integridad
I. Manual de organizacion y procedimientos.
Organigrama

e Representa de manera grafica la estructura organica de la empresa contemplando todas las areas o
departamentos de la empresa estan representados en el mismo.

e Puede ser consultado por cualquier miembro de la organizacion.
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Politica de integridad
I. Manual de organizacion y procedimientos.
Procedimientos
e Existe uno para cada Area o Departamento de la Empresa

e Sefala en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de la unidad administrativa.

e Presenta de forma individual y secuencial cada una de las operaciones a realizar dentro de un
procedimiento.



Ejemplo del Procedimiento Ejemplo 2:
Procedimiento de ventas
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[ Actividad 1 ]

v
[ Actividad 2 ]

Ejemplo 1:
Procedimiento de ventas [

Actividad 3 ]<

1- Descripcion de la actividad 1, nombrando al responsable de llevar a cabo dicha actividad

2- Descripcidn de la actividad 2, nombrando al responsable de llevar a cabo dicha actividad Toma de

.- Descripcion de la actividad (.), nombrando al responsable de llevar a cabo dicha actividad decision
.- Descripcion de la actividad (.), nombrando al responsable de llevar a cabo dicha actividad

n- Descripcion de la actividad (n), nombrando al responsable de llevar a cabo dicha actividad

[ Actividad 4 ]

v
[ Actividad 5

Fin
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Il. Codigo de Conducta

e Es una compilacion de conductas deseables y no deseables de la empresa, en atencion a los principios de
la ética e integridad, tiene que ser socializado entre todos los miembros de la organizacion, asi como al
publico en general (portal de internet, folletos, tripticos, boletines, carteles, correos electrénicos, entre
otros).

VALORES: Establece reglas especificas para perfilar las practicas y comportamientos especificos que deben
ser alentados o prohibidos en una organizacion.

PROHIBICIONES: Las normas contemplan que los empleadores tienen prohibidas ciertas acciones para con
sus trabajadores.

DIFUSION DEL CODIGO DE CONDUCTA: Establecer los medios de difusién de conducta; puede ser difusion
interna o externa, ya sea por correo institucional, pegar el cédigo en recursos humanos, etc.
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Politica de integridad

lll. Sistemas adecuados y eficaces de control, vigilancia y auditoria

¢Qué es un sistema?
Conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan el funcionamiento de un grupo o
colectividad.

* El objetivo perseguido con las mismas es revisar si la politica de integridad cumple los propios requisitos
qgue la organizacion haya establecido; igualmente busca comprobar que se ha implementado
correctamente y se mantiene con eficacia.

* La Empresa debe contar con un Departamento o Responsable del Control, Vigilancia y Auditoria,
responsable de velar por el cumplimiento de las politicas de la empresa.

» Realizar evaluaciones constantes del cumplimiento de los estandares de integridad de la Organizacion.

e Cuenta con una evaluacion de riesgos de corrupcion.
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Politica de integridad

IV. Sistemas de Denuncia.

Plasmar el canal de denuncia interno.

Existen sistemas de denuncia tanto al interior de la organizacion como hacia las autoridades
competentes, de los cuales el persona debe conocer, garantizando que no existan represalias para quien
brinde informacion.

Existen procesos disciplinarios y consecuencias concretas respecto a quienes actuan de forma contraria a
las normas internas o a la legislacién mexicana.

éA quien se recurre si se desea denunciar actos indisciplinarios o de corrupcion?
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Politica de integridad
V. Sistemas de entrenamiento y capacitacion de personal

* Este punto se refiere a describir el sistema o manera en que la empresa considere adecuado capacitar a
sus empleados.

* Existen sistemas y procesos adecuados de entrenamiento y capacitacion respecto a la Politica de
Integridad de la Empresa, contemplando los cambios de legislacion, acontecimientos nacionales e
internaciones en materia de combate a la corrupcion.

 Ejemplo: La empresa realiza un curso de introduccion para las personas de nuevo ingreso, talleres,
reuniones, etc.
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Politica de integridad

VL. Politicas de recursos humanos tendientes a evitar la incorporacion de personas que puedan poner en
riesgo a la integridad de la corporacion.

* Debe existir una politica de recursos humanos para evitar la incorporaciéon de personas que puedan
generar un riesgo a la integridad de la corporacidon, que no implique una discriminacidon motivada por
origen étnico o nacional, de género, edad, discapacidad, condicion social, condicién de salud, religion,
preferencias sexuales, estado civil o que atente contra la dignidad y libertades de las personas,
contemplando que no atenten contra los derechos humanos de las personas.

* Plasmar el proceso de seleccidon del personal delimitando las Politicas de Recursos Humanos tendientes a
evitar algun acto de discriminacion.
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VII. Mecanismos de Transparencia y Publicidad de intereses

 Para tal efecto, sugieren que se difunda informacidn basica en la que figure su razén social,
emplazamiento y estructura, la razén social, la direccién y el niumero de teléfono de la sociedad matriz y
de sus principales filiales, su participacion accionarial, directa e indirecta, en estas filiales, incluidas las
participaciones accionariales cruzadas entre ellas.

* Se cumple con los requisitos legales de publicidad en materia de su actividad, su estructura, situacidn
financiera y sus resultados.

* La Empresa cuenta con un Aviso de Privacidad Integral y simplificado.

* La Empresa tiene politicas definidas para evitar el conflicto de intereses.
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Politica de integridad

Para la solventacion de este punto puede tomar de referencia los documentos elaborados por la Secretaria
de la Funcién Publica Federal y la Confederacion Patronal de la Republica Mexicana (COPARMEX) que
encontrara en los siguientes enlaces:

Modelo de programa de Integridad empresarial:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/272749/Modelo de Programa de Integridad Empresa

rial.pdf

Guia Practica para la Implementacidn de Politicas de Integridad Empresarial:
https://www.coparmex.org.mx/downloads/ENVIOS/GUIA INTEGRIDAD EMPRESARIA 121017.pdf

Ejemplos practicos de Politica de Integridad:
https://drive.google.com/file/d/1X9e0AXq9EA12zIPVMB5tvkKgS-1mZYJB/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1xrkHTnzXiDbY6BCxJv8tdc9sCCTHIJ4ALG/view?usp=sharing



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/272749/Modelo_de_Programa_de_Integridad_Empresarial.pdf
https://www.coparmex.org.mx/downloads/ENVIOS/GUIA_INTEGRIDAD_EMPRESARIA_121017.pdf
https://drive.google.com/file/d/1X9e0AXq9EA12zIPVMB5tvkKgS-1mZYJB/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1xrkHTnzXiDbY6BCxJv8tdc9sCCTHJ4LG/view?usp=sharing
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ASPECTO TECNICO
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13.- Curriculum Vitae personal Técnico.

Actualizaciéon de Curriculum Vitae de todo personal Técnico.

Este deberd presentarse en original y se encontrard firmado por los Técnicos
correspondientes, registrados en sistema, los cuales acrediten su capacidad técnica
para las especialidades que la empresa tiene acreditadas.

: . . &) J ! !
Estados Unidos Mexicanos Clave Unica de Registro de

Secretaria de Educacion Publica
Direccion General de Profesiones

2 Cédula Profesional Electronica

] Se expide a:

4 Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad deMexico.y su Reglamento,

Datos del profesionista

ERNESTINA PLIEGO _ANAYA.
Nombre(s) Primer apellido »Segundo apellido

Quien cumplié con los requisitos establecidos en la Ley Reglafentatia del'Articulo 5o.
la cédula con efectos de patente para ejercer profesignalmente g'el nivel de:

LICENCIATURA EN INGENIERIA EN COMPUTACION " 510330
Nombre del programa Clave

Datos de la ingfiiion 8ducativa

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTABOBE MEXIGD,.
jombre o denominacion &

Datos d8iékpedicién y firma electrénica

Fecha “{

13.00.38
Hora

aricuko 32 del Regar aloy eisio o Eprcico
aias Profiiones en la Cradad Ge MWexico y demis relatvos y apicaties.
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Ejemplo de cédula Profesional.
Nuevo Formato.
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En caso de nuevo personal Técnico...

Debera presentar curriculum Vitae firmado por el Técnico designado, el cual debera acreditar su capacidad
técnica para las especialidades que la empresa tiene acreditadas.

Recuerde que éstos deben haber obtenido su cédula profesional, hace minimo 5 afnos.
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14.- Carta declaratoria de experiencia
El formato se encuentra en la pagina siguiente:

https://ventanilladigital.puebla.gob.mx/textos/1/PUEBLA/doc/Formatos declaratoria y carta protesta.xls

La Carta declaratoria firmada por el personal Técnico, menciona bajo protesta de decir verdad, de que
conoce las especificaciones técnicas generales para la especialidad a la que pretende obtener su
revalidacion, emitidas por las autoridades competentes.

Este documento debe entregarse en original al momento de apertura de expediente.


https://ventanilladigital.puebla.gob.mx/textos/1/PUEBLA/doc/Formatos_declaratoria_y_carta_protesta.xls
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15.- Escrito de baja de Técnico (en caso de presentar baja).

En caso de que algun Técnico registrado en sistema cause baja de la empresa que solicita su revalidacion,
debera informar a la Secretaria de |la Funcién Publica del Gobierno de Puebla, mediante escrito firmado por
el Representante Legal de la empresa o persona fisica solicitante, el nombre del Técnico y la fecha en que
dejo de laborar para la empresa. Este documento no cuenta con formato tipo, y se entrega en original al

momento de apertura de expediente.
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15.- Escrito de baja de Técnico (en caso de presentar baja).

Una vez solicitada la baja, debera presentar curriculum Vitae firmado por el nuevo Técnico designado, el
cual debera acreditar su capacidad técnica para las especialidades que la empresa tiene acreditadas.

Recuerde que el Técnico debe tener minimo 5 afios de emision su cédula profesional.
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Mejoras en el sistema del apartado Técnico.

Para brindar un mejor servicio y llevar a cabo un mejor control de nuestras empresas contratistas vigentes,
el sistema SICEP sufrid de algunas mejoras en su proceso, las cuales, en el apartado Técnico son las
siguientes...
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Mejoras en el sistema del apartado Técnico.
El sistema informa cuando existen contratos repetidos en sistema.

Datos

Aro Especialidades Concepto Descripcion Actualizar/Consultar Rechazar

@

Estado Estado

Acepta .
ceptar Registro Contrato

Valido

Invalide

Valido
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Mejoras en el sistema del apartado Técnico.

El sistema informa cuando existen técnicos repetidos en sistema.

Datos

Nombre Especialidades Pr:fcfs?lial (E:sét::;
Valido
Valido
Invalido

.. Anos
Profesion L.
Experiencia
Arquitecto 36

Ingeniero mec
atrénico

ARQUITECTA 12

Actualizar/Consultar
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Mejoras en el sistema del apartado Técnico.

Por lo que, si su empresa esta en estos supuestos, debera corregir dichas observaciones.
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Recuerde que tenemos nuestro

Reglamento para la calificacion de Contratistas y Laboratorio de Pruebas y Control de Calidad en el Estado
de Puebla

Y cualquier duda de documentacion referente, dirigirse a la pagina siguiente:

https://ventanilladigital.puebla.gob.mx/web/fichaAsunto.do?opcion=0&asas ide asu=1790&ruta=/web/asu
ntosMasUsuales.do?opcion=0!periodo=0

Ademas, se remite carta compromiso:

https://drive.google.com/file/d/1TrsPIDaOoUXVHIK7HOctnjBAltgYGD3c/view?usp=sharing



https://ojp.puebla.gob.mx/index.php/reglamentos/otros/item/reglamento-para-la-calificacion-de-contratistas-y-laboratorios-de-pruebas-y-control-de-calidad
https://ventanilladigital.puebla.gob.mx/web/fichaAsunto.do?opcion=0&asas_ide_asu=1790&ruta=/web/asuntosMasUsuales.do?opcion=0!periodo=0
https://drive.google.com/file/d/1TrsPIDaOoUXVHIK7H0ctnjBAItgYGD3c/view?usp=sharing
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Nuestros datos de contacto son los siguientes:
Correo electronico del listado:

contratistas.sfp@puebla.gob.mx

O también, le atenderemos en los siguientes numeros telefdnicos:

222 303 46 00 Con las extensiones.-

* Lic. Victor Manuel Mendoza (Direccion) Extensiéon 3402.

* Lic. Magaly Arroyo (solventacidon contable) Extension 3496.
* Lic. Diana Michelle Pérez (solventacién moral) Extensién 1165.

* Arg. Jonathan Rivera (solventacion técnica) Extension 3495.


mailto:contratistas.sfp@puebla.gob.mx?subject=Dudas%20del%20Listado%20de%20Contratistas%20-%20Revalidación

