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Presentacién
Objetivo general

g=

n. Procedimientos de la Direccién de Obras Piblicas
Subdireccion Normativa
Departamento de Adjudicacién y Contratacion
+ Conformacién del Calalogo Municipal de Coniratistas

+ Adjudicacidn de contratos de obra publica yio senvicios
relacionados con la misma,

= Contratacién de obra piblica o servicios relacionados con la
misma.

Departamento de Precios Unitarios
= Elaboracién del presupuesto base

i + Autorizacion de conceptos extraordinanos no previstos en al
catdlogo original del contrato

2 + Tramite de ajusie de costos

< -

Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacidn

+ Atencidn a requerimiantos documentales y seguimiento de
chservaciones de instancias fiscalizadoras

Departamento de Evaluacién e Integracion de Expedientes
= Integracion de expediento dnico de obra
Subdireccidn de Planeacién y Proyectos
Departamento de Proyectos
= Elaboracién de proyecio de ejecucion de obra
Departamento de Promocién y Enlace Social
# Solicitud para la conformacién del acta COCICOV]

+ Coordinacidn de las acciones de los programas sociales
para la obra piblica

Departamento de Planeacion de la Obra Pablica
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= Integracion y'o medificaclon del programa anual de cbra
piiblica

. Subdireccion de Construccion
Departamento de Obras por Contrato
»  Ejecucion de la obra pablica
= erificacidn de avance de obra
+ Registrar los eventos de |a obra pablica a través de la
bitdcora (convencional o alectrdnica)
» Recepcion de los trabajos, finiguito v terminacion del
contrato
Departamento de Obras por Administracién
« [Ejecucion de obra por administracian
Dapartamento de Estimaciones y Control Financiero
+ Gestidn del trdmite para pago da anticipos y estimaciones
Enlace Administrativo
+ Tramite de movimiento da personal
= Comprobacion de fonde fijo
+ Elaboracion de requisicion de bienes y servicios
» Control de bienes patrimoniales
Simbologia
Registro de Ediciones
Distribucion
Validacion
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1. Presentacion.

La actual administracién tiene como propésito generar obras piblicas de calidad, apoyados en el
trabajo de las unidades administrativas que conforman la Direccién de Obras Piblicas, con apego a los
procedimientos constructivos, la Normativa vigente y un alts sentido de ética ¥ vocacidén de servicio gue
marquen una diferencia en la atencitn hacia la ciudadanfa,

Comeo un acto imprescindible para transparentar y dar a conocer la organizacion de la administracién
publica municipal a los colaboradores, contratistas y cludadania, se realizé la actualizacion del Manual
de Procedimientos, con el fin de plasmar en un documento los procedimientos de las dreas que integran
la Direccién de Obras Publicas, con base en las atribuciones y funciones encomendadas en la
Nomativa aplicable.

El Manual de Procedimientos tiene como propésito cantar con una guia clara y especifica que garantice
la optima operacién y desammollo de las diferentes funciones de jas éreas de la Direccidn de Obras
Publicas, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional, comprendiendo
de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir por cada area, promoviendo el
buen desarrollo administrativo de esta dependencia,

El Manual se debe integrar por siete partes: Presentacién, Objetivo General, Procedimientos de la
Dependencia divididos por la unidad administrativa a la que pertenecen; Simbologia, Registro de
Ediciones, Distribucién y Validacién del Manual,

Los procedimientos que conforman este Manual se integran por: Nombre del Procedimiento, Objetive, ﬂ
Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumes, Resultados, Politicas, Descripcién
de Actividades, Diagrama de Flujo, Medicitn, Formatos e Instructivos y Validacién del Manual,

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento describe las actividades que se
realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para sl que
las desempefia en su drea de trabajo.
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2. DObjetivo General,

Definir, asignar y delimitar adecuadamente los procedimientos y responsabilidades de cada una de las
unidades administrativas integrantes de la Direccidn de Obras Plblicas, a fin de tener un mejor control
de las aclividades de cada puesto de trabajo y asl simplificar y agilizar los tframites entre las areas
involucradas directa o indirectamente en los procedimientos para mejorar la calidad del servicio que se
ofrece. generando confianza y brindando buenos resultados.
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3 Procedimientos de la Direccidn de Obras Piblicas
Subdireccidn Mormativa
Departamento de Adjudicacién y Contratacién
Conformacidn del Catdlogoe Municipal de Contratistas

I Objetive.

Efaborar la Inscripcién de las personas fisicas o puridicas colectivas interesadas an obtener el registro al Catéiogo Municipal
de Contratistas. medlante el cumplimiento de los requermientos de informacidn necesanos con base en la nomatividad
vigenle, para la reafizacidn de obras o la prestacidn de sanvidos relacionados con las mismas, en el Caldlogo de Contratistas
del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mdéxico,

Il Alcance.

Aplica @ los tlulares y personal de ta Direccion de Obras PUblicas, Subdireccion Normativa y Departiamento de Adjudicacidn
¥ Conlrataciin, adscritos al Municipio de Thalnepantia de Baz, Estado de México,

.  Referenclas,

Estatal
W Congtitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiulo Quinto, Capitulo Tercera, articulos 122 v 128,
Perfitdico Oficial Gaceta de Goblema del Estado de México, 17 da noviembee de 1917, y sus reformas y adiciones

¥ Libro Décimo Segundo dal Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Tercero, Seccidn Tercera articulos
12.33, 12.34, Secoibn Cuarta 12.24, 12,35, Seccibn Quinta 12.37. Periddico Olicial Gaceta de Goblemo del Estado de
Méxice, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adicionas.

r Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Adminisirativa del Estado de México, Tituls Tercers, Capitulo
Segundo, Seccidn Primera, arficulos 71 8l 84, Periddico Oficie! Gaceta de Gobiermo del Estado de México, 15 de
diciembre da 2003, y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Reglamenta Intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estedo de México. Titulo |, Capitulo
XN, Seccidn |, articuls 374; articulo 378 Gacela Municipal nimero 10 del 22 da febrero de 2022 y sus reformas y

V. Responsabilidades.

El Departamento de Adjudicacion y Contratacidn es el drea responsabie de eleborar e cetiloge municipel de contratistas
La Direcckén de Obras Piblicas, debars:

» thﬂﬁydﬂmﬂmﬂnd&h&m-ﬁ:ﬁnnjmmmmmmmm

La Subdireccién Mormativa, deberd:

¥ ::lﬁarhﬁduh;ﬂnﬁﬁudoimuﬁdﬂdahmﬂmnmmmamm que cumpian con los requisitos
El:l'h:lbﬂ.
: mr'mmh;ﬂm ﬁmamm 3
inl di de Contratistas para en su caso elgborar Invitaciones de
Pmcedimigntos de Invitacidn Restringida y Adjudicacidn Diracta

El Departamento de Adjudicacién y Contratacion, deberd:

» mmmmmahummmmlummmummmummmumumm

" : : 2
u;-umqu.nmmﬂmmmmmnmmnmmwmmmmqmm

» Elaborar y anvia los informes sobre la actualizackn del Catdloga de Contrabistas.

28 de noviembre de 2022




H Atender las solicAudes de inscripcldn de las ampresas Inlerezadas Informando de los requisitos necasarios y recibiendo
de los interesados la informacitn y documentacion requerida

*  Revisary evaiuar la mbormacidn recibida de los interesados

Empresas interesadas (personas fisicas o juridicas colectivas), debarin:

= Entregar requisitos solicitados para i ingoripcidn al catalogo de contratistas

*  Awmndery solventar, en su caso los raquisitos incumplidos.

- Reacibir cédula y oficio da Inscripeitn autorizados al cumplir con los requisitos solicitados.

Definiciones.

Catdlogo de Contratistas: es I8 bass de daios ordenads de 3 Wfermacidn de |as persongs fisicas o juridicas
colactivas que pueden ser suscepbbles de ser inwitadas por la Direccidn de Obras Pilblicas a participar en
procedimientos de adjudicacian de contratos de obras piblicas o de servicios relacionados con |as mismas,

-
=

Insumos.

Salicitud par ascrito.

Documenio de eastencia de a persona fsica o moral

Dogumento donde se otorgan facultades 3 su representante kegal.

Acredilacian del dombcilio fiscal

Azreditaciin del domicilio dentro del Estado de México

Capacidad financiera.

Cedula de identificacion fiscal )

Registra en &l Instituto Maxicano del Seguro Soclal,

Registro en &l Instituto del Fonda Nacional de [a Vivenda para los Trabagadones.

Registra da [a Camara de |a Industria y [a Construccion. ﬁ
Cédula vigente de Registro al Catdiogo de Confratistas de |2 Secretaria de Desarolio Urbano y Obra del Estado de

Minoco (vigenta).

Expariencia de |a emprasa

Capacidad técnica, 7
Capacidad instalada

Manifestacidn bajo profests.

VYYY ¥YYYYYYYYYYY

Vil.  Resultados,

Cédula y oficio de Inscripcién del Catdlogo de Contratistas del Municipio.
Expedientes y base de dalos del Galdlogo de Contratistas del Municipio.

¥

Vil Peliticas.

Alendera bos interesados enun horario de 8:00 @ 14:00 horas da lunes a wamas, an dias hablies,

La informacidn deberd estar ordenada, acluaizada y las caras o relacionas en hojas membretadas. en caso de ser

copias simples deberdn estar rubricadas por el regresentante legal de la empresa, la informacidn debard presentarse

escaneada en formate POF, an memaria USB, dentro de un 30bre cerado de CD, debidamente referénciado, ademas

dabera axhibir los decumentos en ariginal para su coleo comespondents ;

Ed El registro tiene una vigencia méama al fin da la presents administracidn o igual a la otorgada por k- Secretaria de
Desarralio Urbana y Obra del Estado de México, por lo qui deberd revalidarse 30 dias postencnss a su vencimiento.

*  Siexstlera algin cambio en el domicilio, razdn social o capdal contable. el solicitante debard infarmar. & fa unidad
responsabie para su actalizacion. )

- Se podré neger o cancelar el registro cuando se presenten las sigulentes circunslancias.

1. Mo cumpla con os requisitos de informacién soloitados por esta Unidad Administrativa.

2. Proporcane informacidn fatsa.

3. Prezente documantos atterados, llegibles o falsos :

4, Se encuenire an slgunos de los supuestos del Articulos myramhm:uumwmysm

Rmmnmummy1z.wmmmmﬂmmmdﬂmmmmmmsmmum

&. Comprabar el incumplimiento o mal desempeno del Contratista en 1@ ejecucion de un conlrats da Obra Plbiica 0

Servicio Retacionado con I Misma.

— e 7]

oW
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IX. Deseripeidn de Actividades.

10 i

B

P sta § Linidad Al nieteativ

Actividad

Atiende 18 sofichud de Inscripcitn de las ampresas Inleresadas
infermando de los requisitos necesanos.

Entregs requisitos para inscripcion al catdlogo de contratistas.

Recibé de los inleresados la informacidn y documentacidn
requerica,

ﬂamrwaﬁhahmhmmﬁnrenhﬁn:hhsnm

LCumpie con los requisitos?

Conhataddn No: elabora escrito para informar a los interasados sobre jos

incumplimientos.
Si: Elabora cédula y oficio de inscripcin

§ [N o vy ¥ ?ﬁ‘mﬁ'mm?mau:  Mckpoaten m?mg

6 | Empresas Interesadas Atiende y solventa los requisitos incumpiidos.

T | Qepenamento de AdMAGGIN Y | iabora cédula y oficio de inseripcién.

8 | Subdireccisn Mommativa Valida la cédula y oficio de inscripeian,

8 | Direccitn de Obras Poblicas Atorizacitn la chdula y sl oficio de inscrpcidn,

10 | Subdireccisn Nomativa Entrega cédula y oficio de Inscripeidn autorizados al Interasado

11 | Emprasas Interesadas Recibe chdula y oficio da inscripcion autorizados al Interasado.

12

Departamento de  Adjudicacien  y
Contratacién

Integra Documentacidn al Expediente del Catdiogo de Contratistas
del Municicio. :

13

Departamenio  de Adjudicacién  y
Contratacion

Elabora informe sobre 13 actualizaciin del Catdlogo de Contratistas
y envia

14

Subdireccidn Normativa

Recibe informe sobre la actualizacion del Catdlogo de Condratistas
para en su caso alaborar Imvitaciones de Procedimienios de
Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa

28 de noviembre de 2022
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XK. Medicidn,

Nombre del indicador

Conformacién de Catalogo
de Contratistas del

Municipio

Desdnpcion

Mide el porcentaje de
Ingcripcidn de personas
fisicas o juridicas colectivas
en el Catdlogo de
‘Contratistas dal Municipio
respecto a las solicludes

Foarmmuila

Niimero de mnscrpciones elaboradas
Mimero de inscripcionas recibidas

X100

Perodicidad

Mensual

8 .

11
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Wenesss

infarmpcién Roquernida Instruccion
Niimero de oficio Numero de oficio con el cual e le da conlestacién o su sclicitud de registro
Nomero de Registro Ndmero de registro correspandiante de ka Direccitin de Obras Publicas,
Mombre Mombire o razdn soclal dal canfratista
Domicilio Fiscal Domicilia fiscal dal contratista.
Domicilio Domicilio en el Estado de México del contratista.
MNimero telefénizo Mimers telsfdnico del confratista
A Com e Datos salictsdos del acts consMutiva del contratista

Inscripeitn al Registro
Puitilico de |a Propiedad y del
Comercio

Datos solicitados de inscripeidn al Reglstro Plblico de la Propladad y del Comarcio

Nomibre Nombre del rapresentante legal del contratista,
Gargo Cargo del reprasentante legal del contratista

ﬁm::rlt“ wl foderal | \iiimeno del registro federal de coniribuyente del conlratista

Namere de Registro Nimero de registro ante el Instiule Mexicanc del Segura Social del contratista.

Nimero de Registra Nomeno de registto ante |3 Camara Mexica oe la indusina de la Construccibn del
Nimero de Registro Nimero de registro de la Secretaria de Desamolle Urbano y Obra del Estado de México,
Fecha de Vencimianta Fecha de vencimiento del padadn de contratistas del Estado de Mindea,

Importe Imparte del capital contable de la contrafista corraspondienta

Ramo Ramo en que se aspacializa la contratista.

Fcha de Inscripzién Facha da inscripcion al padian de contratista de la Direcclén de Obras Poblicas

Fecha de vencimlantn Fechs de vencimiento al padrbn de contratista de ks Direccidn de Obras Piiblicas.
Cadigo OR Ciédigo OR generado par el deparamenta

Corran lsctiinico Correo slectrdnico que proporcions ka contratista

| R s eyt e e i
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X, Validacién del procedimiento

Apoyd Revisd

Aprobd

s

Ing. Luls Armando Dorado de

Horta

Director de Obras Plblicas
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Adjudicaclén de Contratos de Obra Pablica yio Servicios Relacionados con la misma.

I Objativa.

Mant=ner &l Proceso de Adjudicaciin de Contratos de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas, a fin de
asegurar & Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, les mejores condiciones disponibles en cuanio @ precia,
calidad, financiamesnto; oparfunidad y demds circunstanciss pertinentes en cada procedimiento de contratacion del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mixico,

. Alcance.

Aplica a kos ttuleres y personal adscrito a la Direcclfin da Obras Pbicas, Subdiraccitn Nomativa v de los Departamentos de
Adjudicacidn y Confratacian, Proyectos, Precios Unitaros y el Departamanto de Obras por Contrato, del Municipio de
Tialnepantia de Baz Estado de México, asl como las parsonas fisicas o [uridicas colectivas qua participan en gu calidad de
licitantes en los procedimientos.

L. Referencias.

Federal

¥ Constilucide Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tllule Séptime, artlculo 134 Diardo Gficial da la Fedemacitn, 5
de febrero de 1817, ysus raformas y adiciones.

> Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tiulo Segundo, Capitulo Segundo, arficulos 30 al
40 Bis; Thulo Segurdd, Capitulo Tercero, articulos 41 al 44 y Thuwlo Tercero, Capiubo Primero, arnticulos 45 al 45 Ter.
Digrio Oficial de la Federackdn, 4 de enero de 2000, ¥ sus reformas y adiciones.

* Reglamento de ks Ley da Obras Pabicas y Servicios Refacionados con las Mismas. Tillo Segundo, Capitule Primars;
Seccion Primera, articulos 31 al 42, v 44 al 48; Saccidn Ill, artlculos 59 al 62; Seccitn VI artfculo 72; v Titule Segundo,
Capltulo Décimo, Seccitin I, artlculos 254 al 257 Dianio Oficial de ta Federacidn, 28 de julio de 2010, y sus reformas y
adicicnes.

> Ley de Coordinacion Fiscal. Diana Oficial de la Federacion, 27 de dicembre de 1878, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo CQuinto, Capliulo Tercero, srifculo 123; y Thulo
Sexto, Capitula Cuarto, Titulo Sexto, arffculo 128, Periddico Oficial Gacela de Gobiemo del Estado de México, 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Capltule Tercero, Seccidn Primera, articuio
12.20; y Secclén Quinta arfcule 12.37. Periddico Oficlal Gaceta de Goblamo del Estade de Médeo 13 de diciembrs
de 2001, ¥ sus reformas v adiciones,

¥  Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Tiiule Tercero, Capitulo
Primero, articulo 32; Seccion Prmera, adicubos 33 al 38, Seccién Segunda, articulos 37 al 40, Seccitn Tercersa,
articulos 41 y 42; Seccién Cuarta, articulos 43 al 61; Seccidn Cuinta, articulos 52 y B2; Seccidn Sexta, articulos 64 al
6B y Thulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccibn Primera, arliculos B4 y 85, Seccldn Segunda, wmﬂmﬂ? ¥
Seccitn Tercera, articulos 88 al 92 Periddico Oficlal Gaceta de Gobiermo del Estado de México, 15 de diciembre de
2003, y sus reformas y adiciones

Municipal
= Reaglamenio Intemo de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantis de Baz, Estado de México. Titulo |, Capitulo

XN, Secclén Il Articulos 356 y 357, Seccidn (Il articulos 374, 375 fraccién |, 378 y 379, Gaceta Municipal ndmero 10
del 22 de febrern de 2022 v sus reformas y adiciones.

. Responeabilidades.

El Departamento de Adjudicaciin y Contratacion es 8 Area résponsable de alaborar los programas da confrataciin de obra
plblica ¥ servicios relacionados con ks misma, que autorice el Municiplo y los que dictamine &l Comité Intermo de Obras
Pibiicas, élaborar fa comvwocatoria u oficios de invllacion a los diversos procedimientos de adjudicacidn, asl coma 138 bases
para ka realzacion da las obras piblicas municipsles, asl como revisar ¥ emitir evaluecidn de 1a solvencia da jas propuestas
técnicas y legales de los lictantes en procesos de adjudicacién.

/
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La Direccidén de Obras Pablicas debera:
s Suscribir las convocalonas yio invitaciones, dependiendo de la modahdad de contrataciin ¥ normatividad apicable, asi

como invilaciones a las Depandancias Estatales v Municipales que cormesponda.
= Autgrizar el Dictamen del Procedimiento de contratacion

I.-lﬂubdlm;l:iﬁn Normativa debera:
Recibir ef expediente de Proyecto de Ejecucidn e integrar una copia fsica y digital y tumar gl Depadamento de
Adjudicackn y Contratacidn
= Avala el Pregrama de Adjudicaclén de las obras autorzadas en el Programa Anual ce Obra Plblica
= Vabda la convocatona wio mvitacion dependiendo de ka modalidad de contratacsin y normatividad apicable. Asl como
las invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales que comesponda.
Valida el dectamen del procedemiento y, solicita la firma de Autorizacian del Director,
En su calldad de servidor pdblico designado preside los acios del procedimiants dé adjudicacidn, tenlendo facultades
para en &l acto presentacidn desechar o aceptar las propuestas para su andlisis, comunicar el fallo del procedimianio
a los aslstentas al evanto.

EI Departamento de Adjudicacidn y Contratacién debera:
Recihir el expadiants de Froyecto de Ejecucidn y elabarar programa de adjudicacion de las obras aulorizades en el
Programa Anual de Obra Poblica.

* Rewsar las bases para los procedimientos de adpudicacikdn de obras, comvocatona yo invitacidn dependiendo de la
modaiidad de confratacién y normatividad aplicable. As| como las Invitaciones a las Dependencias Estatales y
Municipales que coresponda.

v

= Coardinar la visha al sitic de los trabajos a fin de que los lictantes o invitados, conoztan ol lugad, las condicionas y las
caracterisbicas de los rabajos a ser realizados.

= Coondinar la junta de aclaraciones an la que los liciiantss o invitados podrin manifestar sus dudas y obtener exphcaciin
scbre jos frabajos a ser gjecutados.

* Coordinar el acto de prasentacion y apetura e propueslas de kos paricipanies en los procedimientos

= wmmmuw.mmnmrammmuwammmnumumu
propuesias econdmicas para su-evaluacan,

= Revisar ias propuesias técnica legal y administrativa para su evaluacion y alaborar [a svaluackdn de fas propuestas
teonica degal y adminsiratva presentadas por los licitanies

= Integrar las evaluaciones, elaborar el Dictamen que servird como sopore para el fallo, firma y recabar la fima de
Departamento de Precios Unitanios, asi como elaborar el acta de fado,

* Comunicar & los licitantes mediante escrito, el resultado del procadimiento,

= Continuar en e precedimiento da contratacidn de obra pablica o servicios relacionados con fa misma.

" Elaborar las bases para ios procedimientos de adjudicacidn de obras, comvacatona y/o invitacdn dependiendo de la

modaidad de coniratecién y normatividad aplicable. Asl como las imvitacionas a las Dependencias Estatales vy
Municipales que commesponda,

Tramitar fa convocatoria o entragar las imvitaciones de acuerdo con la nommathadad aplicable v modalidad de
adjudicacién, Asi como invitdciones a las Dependencias Estatales y Municipales que comesponda.

Corroborar el cumplimients de la informacion solicitada en las bases de licitacidn y realizar el cuadro comparativo de
las propuestas presentadas por bos kcitantes.

EI Departamento de Precios Unitarios debera:
Recibe la invilacidn y acude a asesorar técnicamente en la junia de eclarationes.

?- Elaborar la evaluaciin econdmica de las propuestas econdmicas presentadas por los Bollantes, y entregarts al
Departemento de Adjudicacion y Contratacién.

= Corroborar el cumplimiento de la informacion soliciada an las bases da heitackin y realizar ol cuadro comparativo de
|as propuestas presentadas por los ichantes.

Las Dependencias Estatales y Municlpales y Unidades Administrativas de la Propia Dircccidn de Qbras Pablicas

diberin;

" Reaben las invilaciones Deopendencias Estatales y Municipales que cormespondan. Incluyendo a las Umdades
Administrativas de la propia Direccidn de Obras Publicas.

El Departamento de Proyectos deberd:
* Recibe las invitaciones y ecude 8 esesorar Wonicamente en la visila de obra y junta de sclarciones.

w

El Depariamento de Obras Pibfices por Contrato deberd:
K Retiben las invitaciones y acuden a asesorar lcnicamento en la visita de obra y Junta de aclaraciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccién)
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Enfregan sus proplestas en el acto de presentacidn y apertura.
Definiclones

Ad]udicacién directa: Procedimients de asignacidn de obra pOblica o de servicsos, por excepdin a la stackn pablica,
an el que no existe concursy entre dos o mas interesados. El Convocante decide la persona a quien se canirata
realizacion de los trabajos

Bases de Licitacidn: Documento que precisa los requisios que deben cumplie los inferesados para participar; la
informacion suficiena, completa y ordenada de |a obra pablica o senvicly; del procedimiento de adjudicacion; v kos
alementos para ta adecuada formulacidn de |a propuests de los licitantes.

Convocante: £l Municipio de Tlalnapantia de Baz, Estado de México, a traves de la Direccidn de Obras Poblicas que
promugyvan un procedimiento para contratar obra plblica o senvicio relacionada con la misma.
Dictamen: El acto adminisfrativo en el que sa determina quién realizard |a obea o servicio solicitado, basandose en los
requisitos previamente difundidos an las bases da leitackin,

VA Impuesto al Valor Agregado es un impuesto que grava el valor agregada de un producto o senvido en las distintas
etapas de su produccion, Es decir, 86 una carga fiscal que se aplica al consumo de un blan o servicio;

Licitacidén Pablica: Procadimeenio de conccirento pablico mediante &l cual se comvaca, 86 reciban propuestas. se
avalian ¥ se adjudica la obra piblica o servicios i
Licitante: persona que paricipa con una propuests en un procedimients de licitacin de obra piblica o senvicios
Invitade: parsona que parficipa &n un procedimienta de invitacién restringlda o adjudicacion directa de obra plblica o

servicio.

Precio unitario: Imparte de @ remunerackdn o pago total que dete cubrirse al contratista por unidad de concepto
terminadg v ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construccién y normas de calidad

Presupuesto Base: Es el resuftado de multiplicar las cantidades de los concepios de obra por su precio unitario y
oblener la sumatoria

Propuesta solvente; Es la presentada en un procediments de licitacién, da imvitackon resiinglda o adjudicacin
directa, que cumple con las bases del procedimianto, garantiza el cumplimiento del contrato y considera coslos de
meancadao,

Propuesia: La proposicion presentada por una persona en un procedimiento de adjudicaciin de obra plbiica o senvicio

Insumos,

Expediente de Proyects de ejecucidn
Programa Anual da Obras.

Propuestas Econtmicas.

Propuestas técnica legal y admmistrativa

Resultados.
Dictamen y Fallo para i Adudicacion de Contralos de Obra Pblica o Servicios,
Politicas.

En los procedimeentos de adjudicacidn deberan de establecerse jos mismos réquisitos y condiclones para lodos los
participantes, proporcionando igual acceso a la informacitn relacionada. con dicho procedimiento, a fin de evitar
favorecer a algun participante.

Las convocatorias publicas se publicardn cuando menos én uno de los disrios de mayor circulacin en la capital del
Estado y en uno de |os diarios de mayor circulacion nacional.

La eveluaciin de las proposiciones 50io podrd realizarse cuando éstas cumplan con los requisitos establecidos en las
bases de los procedimientos que lleva a cabo la Direccidn de Obras Pblicas.

El contrato se adjudicard de entre los Beitantas, a aguel cuya propuesta cumpla con tas bases de icRacidn y resulle
idénea por asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad. financiamiento. oportunidad ¥
demds dircunstancias pertinentes

Descripclén de actividades

Unidad Admintstrativa ! Pucsto Activided
Recibe del Subdirector de Planeacidn y Proyectos el

axpediente de Proyecto de Eﬂnumﬁn e integra una copia
fisica y digital y tuma al Departamento de Adjudicacion y

28 de noviembre de 2022
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N Unidad Administiativa / Puesto

Departamento de  Adjudicacidn

Actividad
Recibe el expediente de Proyeclo de Ejecucidn, elsbora

2 programa de adjudicacién de las obras autorizadas en el
SORUMRCR Programa Anual de Obra Piblica,
. Avala el Programa de Adjudicacion de las obras autorizadas
= [T on &l Programa Anual de Obra Pablica.
Elabora las bases para los procedimientos de adjudicackdn da
o obras, convocaloria yo invitacion dependiendo de |a
4 E:p“m: e Adudicacion’ ¥ | o dulidad de cenlraackon'y nomiaividad sglicabis, Asi sofio
las invilaciones a las Dependencias Eslatales y Municipales
que corresponda,
Revisa las bases pars los procedimientos de adjudicacion de
g pbras, convocatoria yio invitacidn dependiende de la
5 D“c ml m':“ de: AduACHCK. ¥ | ndaiidad de contratacién y normatividad aplicable. Asi como
laz invitaciones a las Dependencias Eslatales y Municipales
que corresponda
Valida la convocatoria yio invitacidn dependiendo. de la
modalidad de contratacion y normatividad aplicable. Asi como
R T las invitaciones a las Dependencias Esltatales y Municipales
que corresponda.
Suscribe la convocatoria o invitacidn dependiendo de la
it . modalidad de contratacion y normatividad aplicable. Asl las
§: || ieecion:de; Coks bficms como invitaciones 5 les  Dependencias Estatales y
Municipales que corresponda.
Tramita la convocatoria o entrega invitaciones de acuerdo con
B Departamente de Adjudicacion v | la normatividad aplicable y modalidad de adjudicacian, Asi
Conlratacion como invilaciones 3 las Dependencias Eslatales y
Municipales que cormesponda.
Reciben las invitacicnes Dependencias Estalales  y
m:‘:.m yEM!T;n'I " y Mun'mipalﬁ_- que carespondan. Incluyendo a las Unidades
2] Kikmintitrathian e ia Propia Direactdn A.(f_mh‘ﬂh‘ilwu de la propla Direccidn de Obras Piblicas,
de Obras Piblicas quienes acuden a asesorar técnicamente en la visita de obra
y junta de aclaraciones.
icack Coording la visita al sitio de los trabajos a fin de que los
e gan!rata-::;w e ¥\ licitantes o invitados, conozcan el mgar.ﬁ: omdicinngs v las
caracterisbicas de los trabajes a ser realizados,
. Coordina fa junia de acieraciones en |8 que los licitantes o
" mm%':‘m de Adjudicacin V.| i itados podran manifestar sus dudas y obtener explicacitn
= scbre log trabajos a ser ejecutados.
12 Departamento de Adjudicacitn: y | Coordina el acto de presentacian y aperlura de propuestas de
Contratacion los pariicipanles en los procedimientos.
13 | Licitartes Entregan sus propuestss en el acto de preseniacion y

aperiura de propuesias.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccién)
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Unldad Administrativa i Puesto

Arctividan

14 | Subdirsocian Homathes mm a, desecha o acepla las propuBstas’ para su
15 m gs. -Aduiicscin. ¥ Recibe las propuestas téenica, legal, admimistrativa y econbmica,
1§ | Depariamenio de  Adudicacion y | Eniega a| Departamentc de Precios Unitancs 1as pDropuestas
Contratacién scondrticas para su evaluacion,
Elabora la evaluacion econbmica de los pmguulu SCONOMICAS
17 | Departamento de Precios Unitands prasentadas por los Ecitantes. y entrega al Deparfamento de
Adjudicacién y Confratacién.
18 Deparfamento de  Adjudicacitn vy | Revisa |as propuesias lécnica legal ¥ administrativa para su
Comratacin evaluacién
Corobora cumplimiento de 1a infermachon salicitada en las bases de
Departamentc  de  Adjudicacin  y HeHac
: ¥ reafiza cuadro comparaliva de las. propuesias
19 Lﬂgw y Deparamento de Precios presantadas per los ictantes
Elabora |a evalacion oe W8 propuestas teonica, g3l y
20 |geRenamento  de Adudicadin Y | agministrativa presantadas poros hcrtantes.
Integra les evalusciones, elabora el Dictamen que senira como
21 | Departamente  de  Adjudicacita  y soperte para el falls, firma y recaba la. firma de Deparamento de
Precios Unitarios.
22 | Subdi Kormativa vmammx:mmwmghr
23 | Direccidn Piblicas Autoriza el Diclamen.
Departaments de  Admdicacin v
gl e sl Elabora &l acta de fallo.
25 Naormativa Comun de! procedimients a los asistentes al aclo de falla.
25 | Departaments de  Adjudicacién  y | Comunica a los mediante escrito, el resuftado del
Contratacidn procedimianto.
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Miamero de la ;

Con — Mimero de la convocatoria.

Nomero 'de  Licitacion .

Piblics Mumero de licitacion pablica.

Descripcion y . Ubicacion | pescripcion y ubicacion de fa obra.

Importe Importe con ndmero y lelra del costo de las bases.

Pericdo de Fechas Peripdo de fechas en que se pueden adquinr las bases.

Dia y Hora Dia y hora en que se realizard la visita al lugar de los trabajos.
Die y Hera Dig y hora en que se realzara la junta de aclaraciones,

Dia y Hora Dia y hora en gue se realizard la presentacion y apertura da propuastas.
Fecha de Inicio Fecha de inicio de la obra corespandiente.

Periodo de Ejecuciin Periodo de ejecucian en dias naturales de la obra corespondiente. 57
ﬁ importe de Capital importe de capital contabla minima salicitade. ﬁ 'f
2 Tipo de Recurso Tipo de recursa con el cual oe financiara la obra. T

Ejercicio fiscal Afio del ejarciclo fiscal que corresponda.

Horario de adquisicidn Horaro de adquisicidn de las bases.

Mombre del tiular de la
Diteccign  de Obras | Nombre del titular de la Direccién de Obras Pdblicas.

Plblicas

; Declaraciones fiscales parciales de jos (fimos tres meses a la fecha de la
Declaraciones parciales Sttt
Nombre del Servidor | \oop e dei servidor publico designado.

Pibkco Designado

Cargo del  Servidor - ’
Publico Designado Cargo del servidor plblico designado.

Fecha de la Publication | o no ge 1a publicacion de la convocatorie.
die la Convocaloria publ

Mombre del titular de a8 .
Direccién  de  Obras | Nombre del titular de la Direccidn de Obras Fablicas

Piblicas —

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Informacion Requerids

Instruccion

Fecha del Oficio Fecha de la invitacidn a participar en el procedimisnta de conlratacidn.
Mumero de Oficio Nimero de oficio proporcionado por la Direccitn de Obras Piblicas.
Tipo o Modalidad Tipo o modalidad de procedimiento.

Mimaro de Procedimienta | Nimero de Procedimiento.

Mombre o Razon Soclal Nombre o razon social del contratista invitado.

il Im %! | Domicilio fiscal del contratista invitado,

Cédula de Registro al
Catdlcge da Centratistas
del Estado de México

Namera de regisiro al catdlogo de conlratistas del Eslado de México vigente

Nombre dal
Representante Legal dal
Invitado.

Nombra del Representante Legal def invitado,

Cargo del Representanta
del Confratista Invilado

Cargo del representante del contratista invilada,

Tipo o Medalidad

Tipo o modalidad de procedimienta.

Numero de Precedimients

Nimers de Procedimiento,

Descripcidn y Ubicacién
de la Obra

Dascripcion y ubicacidn de ka obra.

Tipo de Recurso

Tipe de recurso con el cual de financlars la obra,

Fechade la & adela

meh'amndahmmmnmhahhmmmlmmﬂnn

Importe Importe con nimero y letra del costo de las bases,
Dia maenmﬂmmmvmimdhmrdahawm
Hora Mmmnumhvlﬂhﬂhﬁwﬁmm
Dia Diz en que se realizara I junta de aclaraciones.
Hora Hommqmumﬂmmmmademﬂ.
sl; Drlmqwuanahmmym,a“m =
Periodo de Ejecucidn :mm“m*hmmvm*mm
E;m mdﬂmﬂiﬁHWMMﬂum*hmmmmm

28 de noviembre de 2022
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Informacion R-!!;',] [TEEHj e Instruccion

Anti El porcentaje de anticipo que se olorgara por conceplo del inicio de la obra y
licipo compra de materiales.

Informacién Requerida

Nombre del Subdirector 5L

ativa procadimignto de contratacién
Nombre del Jefe de
Departamento de Nombre del Jefa de Departamento de Adjudicacién y Conlratacién facultade
Adjudicacion y para presidir los actos del procedimiento de contralacian.
Nembre del titular de ka
Direccion de Obras Mombre del titular de ta Direccion de Obras Piblicas.
Piiblicas

i Mombre y cargo de los Servidores Piblicos a los que se dirige copia de

Copia de conocimiento. | ynocimiento del oficio de invitacion.

nE

29 29
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Infarmacian Roqubrida

Instrucelan

Fecha del Dia de la Visita Fadmdaldfidnllmhdaihﬁumﬁmﬁﬁndemtrﬂm;
rocedmiento | Tpo 0 modakdad de procedimiento.
Nimero dal
Procediriento MNimera dal Procedimianto.
Hora Hora de la cita para la prictica de la visita de obra.
o Modalidad de
Trrh;:edimianto Tipo o modalidad da procedimiento.
Nidmera del
. dimiento Nimero del Procedimiento.
Nombre y Ubicacidn =
vl dela | Nambre y ubicacién de fa obra.
Tipo de Recursg Tipo de recurso con el cual de financiard la obra.
Comentarios ylu Comentarios yiu cbservaciones de Ia visita de la realizacién al sitio de los
Observaciones Irabajos.
Hora Hera da término del acto de visita al sitio de los trabajos;
Denominacidn o razén Nombre de |2 persona juridico colectiva o persona fisica que participa en el
social del participante procaso de contratacion, PR
MNombre y Cargo mymnwmumdummmmwmmam
Firma Firma de cada uno de los invitados que intervinieron en al acto

Nombre, Cargo y Firma
de otros Aslstentes

Mombre, cargo y firma da otros asistentes al sitis de la obra,

28 de noviembre de 2022
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Informacién
Rofjuorida

Instriecian

Fecha dal dia de |a visita al sitio de realizacion de los frabajos,

Fecha
B Modalad @@ | Tipo o modalidad de procedimiento,
::.cmm?m Nimero de proceso de contratacin,
mha%?‘ - Nombre y ubicacion de la obra.
;mknh-::‘d - Tipo o modalidad de procedimiento.
Nombre o Razén
Social del Lictante _
que Asistié a la Visita | TomEre o razon social del lictanle que asistio a la visita.
de Obra

o Modalidad
;mmme %€ | Tipo o modalidad de procedimiento.
Mambre del Servidor .
Publico Designado | 'Vombre del servidor piblico designado,
Cargo del Sarvidor _
Piblico Designado Cargo del servidor pablico designado.

28 de noviembre de 2022
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Infermacion Requorida Instruccion

Descripcién v Ubicacion
de la Obra

Hora Hora del acto de junta de aclaracionas.
Dia Dia de la junta da aclaraciones
mﬁnhm"wm 9@ | Tipo 0 modalidad de procadimiento.
Mimero da

Procedimiento,

Nimero de procedimients, descripcion y ublcacién de la cbra.

Tipe o Modelidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento.

Nombre del Servidor
Designado

Nombre del servidor designado.

Cargo  del  Servidor

Designado

Cargo del servidor designado.

Tipo o MWodalidad de
Procedimignto

Tipe o modalidad de procadimiento.

Pregunies Realizadas por
los Licitantes

Prngugtmmrnmpormhm de las dudas surgidas de las bases de
licitacisn

Respuesta de las Dudas
Planteadas  por  los
Licitantes

Respuesta de las dudas planteadas por los licitantes.

Tpo o Modalidad de
Procedimienta.

Tipo o modalidad de procadimiants.

Fecha de Inicio de la Obra

Fecha de inicio de ka obra.

Fecha de Témino de Ia
Obra

Fecha de término de 1a obra,

Plazo de de
s Ejecucisn la

Plazo de ejecucién de la obra,

Tipe o Modelidad de
Procadimiento

e

Tipo o modalidad de procedimianta,

Hora de Témino da 1a
Junta de Aclaraciones

Hora de término de a junta de aclaraciones,

E:mbmmt:ndumug
F‘nrliﬂp.m

e —

Nombre da cada una de las ; )
fma de su representante, | ¢ oo 83l como nombre, cargs y

/
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Informacidn Raguerida

Inatriccidn

Nombre Cargo y Firma de | Nombre cargo y firma de los servidores piblicos de la direccion de Obras
los Servidores Publicos Piblicas, paricipantes en esle aclo.

MNenbre, Cargo y Firma de ; T .

olros Asistent Nombra, cargo y firma de otros asistentes a la junia de aclaraciones

Xl Validacion del procedimiento

Apoyh

Hevizo Aprabo

. Luls Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Publicas

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Contratacion de Obra Piblica o Servicios Relacionados con las Mismas

L. Objetivo.

Manlener mediante documentos de cardcter legal, la farmalizacién de los acuerdos y obligaciones de las partes
gue intervienen para realizar una obra o senvicio para beneficiar a la Poblacién del Municiplo de Tlalnepantla de
Baz, Eslado de México.

. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito de la Direccion de Obras Piblicas, de las Unidades Administrativas:
Coordinacion Juridica, Subdireccién Normativa y del Departamento de Adjudicacion y Contratacian, y la Direceidn
Juridica de! Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. asi como las personas fisicas o juridicas
colectivas que formalicen mediante contrato, la realizacidn de obras o servicios

. Referencias.

Federal

#  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Séptimo, articuls 134, Diarie Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,
®  Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capilulo Primero, articulos
a 453151.Dh'iuﬂ‘l'idaldnlaFedaracidn.Idammdaimﬂ,ysusreiwmyadieiam ﬁ
*  Reglamentc de la Ley de Obras Pablicas y Senvicios Relacionados con laz Mismas, Titule Segundo,
Capitulo Tercero, articulos 79 al 88; Seccidn II, ariiculos BS al 93, Diaria Oficial de la Federacidn, 28 de
18 Julic de 2010, y sus reformas y adiclones,

Estatal

»  Conslitucién Poltica del Estado Libre y Soberanc de México, Titulo Quinto Capitulo Tercero, articulo 123:
Tiulo Sexto, articulo 129. Periédico Oficial Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 17 de hoviembre de
191Tc.,ysnsrﬁommradinhnu '

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titule IV, Capitulo Primero, articulos 86 y BF fraceidn Il y
Capitulo Segundo, articulo 96 Bis. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno de! Estado de México, 2 4 marzo

, 0e 1993, sus reformas y adiciones. '
meﬂommsagwﬂnddﬂmgondmhhtriiwdﬁ&m&mm. tulo Tercero, Seccidn
Segunda, articulo 12.28; Capitulo Cuarto, articulos 12,38 al 12.48, Perisdico ncﬁﬂl Gaceta de Gobierno

» du:—:smuumuﬁm. 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento ra Bécimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico
Capitulo Primero, Seccidn Primera, artfculos 104 al 124: Seccién Segunda, articulos 125 al 12;1?822151
Tercera, articulos 166 al 174. Periédico Oficial Gacets de Gobiemo del Estado de México, 15 de diciembre

38

de 2003, y sus reformas y adiciones,
Municipal
*  Reglamento Intemo de la Administracién Pibiica
oo 1 Capitulo XIN. Seccién Il Aricuios 355 y 257 Soode Tiakepantia de Baz, Estado do México

hihrmnwnlzzdnfnhmmﬁemzzymrﬂm?m_mﬂmﬂt 375, 378 y 379, Gaceta

V. Responsabilidades.

28 de noviembre de 2022
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La Direccién de Obras Pablicas debera:

B &m?":?;j&mmnmaedommmmbmmmmnmnhmnmymwﬂm;mdm. para
U

El Enlace Juridico Comisionado a la Direccién de Qbras Piblicas debers:

¥  Revisar el Proyecto de Modelo de Contrato conforme a ia normatividad aplicable, que se suscribira con el
Contratista.

¥  Prepara oficio comespondients para que la Direccién de Obras Publicas, remita Conlrato a la Direccién
Juridica para otorgar su vafidacion al contrata que se suscribird entre el Municipio y |a Contralista.

La Subdireccidén Normativa debera; .

Revisa e proyecto de Contrato conforme a la normatividad plicable, que se suscribir con el contratista.
Recibir el contrato suscrito por los funcionarios que comespendan junto con las garantias originales,
entregadas por el contratista. ) ) |
inteqrar &l expedients de adjudicacion y contratacién en Original y formato digital al Expedients Unico de
Obra.

Turnar copia fisica y formato digital del expediente de Adjudicacion y Contratacian, al Departamenic. de
Evaluacion & Integracion de Expedientes, para su Integracién al Expediente Unico de Obra.

El Departamento de Adjudicaclén y Contratacién deberd:

¥ % v

a >  Elaborar el Proyacto de Modelo de contrato conforme a la normatividad aplicable, que se suscribira con el ﬁ
Contrabista i

ganador,
F Ran.rimquhsgmlupmnmgwalcnnlmtmmh:umhnymmwcon:m
mwmhmﬂhmwmmm.

39
La Direccién Juridica deberd:

¥  Revisay valida el Conlrato & formalizarse con la Goniratista, y lo devuelve a la Direccién de Obras Publicas,
para que se continlen con los tramites tomespondientes.

El Licitante Ganador debera:

%  Eniregar las garantias establecidas, previo a la fecha de firma de conlrato, asi comoa en su caso
documentacidn en original para colejo y suscribir el contrato

V. Definiciones.

Contrato d iblica: Acuerdo de voluntades celebrado por el Municipio de Tlalnapa
. Eslado mm:al contratista, mediante el cual se establecen las formas para ia ejecucion de una obra

2 correcta inversion da los Anticipos: Documento expadido
Gﬂ_mﬂ“m_d! mmafﬂw““:mmmdid‘ ﬂﬂmz*md cual se garantiza por 1a mmla, &l cumplimianto de las
poip an el contrato, asl como ja ameonizacion del anticipo ctorgado.

i ia an
obligaciones npuesto Gue grava ol valor sgregado de un producto © SemEis

= NN Immtuawﬁ:fmgﬂng%’ a8 carga fiscal que se aplica &l consumo di un bien o
las distintas S12RS5 produccion. Es d& ;
sanvicio. de chra pliblica o de Servicios. ;

¥ ' la parsona que hm“ﬁwmm los: s el drea administrativa adscrita a las dependencias,

: come igmns aulénomos F it
ntamientos, los poderes Legislalne ¥ ""Mpmﬂgm' st O o, ajcutat, valuar & coniTolar

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccién)
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Insumos.
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El otorgam
Se deberd

del monto de los anticipos.
El contratista debers garantizar ef cump
mwnhnmdalimpnmw

Programa Anual de Obras Publicas (PAQ);
Oficio de Autorizacion de Recursos;

Acta de Cabildo;

Proyecto de gjecucin;

Catalogo de conceptos;

Especificaciones;
Fropusesta Econdmica
Dictamen; ¥

Fallo.

Resultados.
Contrato de Obra Publica Municipal o de Senicio relacionado con la misma.
Politicas.
jento y amartizactén dal anticipo se debera paclar en |os contratos.

duauwﬁbn%Mudmmmdmﬁmmsi@msueummﬁdumm.

contralo, el Bcitante ganador podré tramitar 135 garantias.
3 mudamﬂiurm anticipos que reciba debiendo constituirse una fianza por la lotalidad

Descripsién del procedimiento

Departamento de Adjudicacion y
Contratacién

y Propuestas técnica legal y administrativa del Licitante Ganador,

limienta de los contratos. Debiendo constituirse una flanza por un

Elaborar el Proyecto de Modelo de contrato conforme @ la
nommatividad aplicable, que se suscribira con el Contratista
ganador. Y revisa que las garantias pramdas por &l
Contratista, para la suscripcion y formalizacion del Contrato,
= can lo sefalado en la normatividad

Subdireccién Normativa

Revisa &l proyecto de Contrato conforme a la normatividad
aplicable, qmwumnmalmlmhymhm
arantlas.

Enlace Juridico Comisionado a |a
Direccion de Obras Pablicas

Ravisar e medemmhducummucunfma la
nomatividad aplicable, que se suscribira con el Contratista
Pmnﬂcbmnﬂpuﬂdiemmthﬁmmiﬁnduﬂbm
Piiblicas, remita Contralo a la Direccion Juridica para otorgar
su validacion al contrato que s& suscribird entre el Municipio ¥
la Contratista,

Direccidn de Obras Pdblicas

Remita mediante oficio, el modalo de Conttato a ka Direccion
Juridica para otorgar su validacidn &l contrsto que sa
suscribird entre el Municipio v la Contratista

Direccian Juridica

Departamento de Adjudicacién y |

Conlratacidn

Revisa y valida el Contrato a formalizarse con la

y lo devuelve a la Direccion de Obras Publicas, m
ontinda con el Proceso de Adjudicacion de contratos

publica o servicios relacionados con la misma. =

28 de noviembre de 2022
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Entrega las garantias establecida previo |
Mallmﬂqnwmmsﬁmwﬁ;mh mﬂw;$

Departamento  da -
i | foom 8 Adjudicacion

Recibe copia fisica y formato digital de contrat -
expediente de adjudicacian 0 para inlegrarss al
de i obes f“m!’ﬂﬂ& integra al procadimienta

e rw—a e

o | P— ] S—
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Xl Medicidn

Nombra del indicador Descripoion Formula Periodicidad
Contratacibnde Obra | Mide @l porcentaje e | [ omero de
Piblica o Servicios formalizackin  de Contratos
Relacionados con ta misma | de obra o servicios respectp | | formalizados
alas abrag progamadas — xi00 Mensual
MNumero de
procedimienlos
programasos
L =

xn. Formatos @ instructivos

O T TANDY ENE CHIEA PRLBLEC A, MU TU AN PR AT TS
BRDCRARNL plF | T (Wias MINE S

TO DE ORRA PURLICA SOBRE LA BASE DE PRECIOS UMITARIOS ¥ TENPO DETERMINADD NUMERD

QUE CFLFRRAN POR LA PARTE FL MUSICIPK) DE TLAL REPANTLUA OE BAZ, ESTADD

mmmmmu;mmmmmmwmmm&
m HURTADD, EM S CARACTER 0F PRESEENTE WUMICIPAL

TLALREPANTLA DE BAZ, ESTADD DE MEOCO: MAESTRO EDRMMDO RAFAEL RANERD

DE SCCRETARSD DEL AYUNTAMIENTC: Y EL INGENEERD LIS
Mw O [NRECTOR DE OIRAS PUBLICAS, A OUIENE S EN LO SUCESND SE Lﬂ‘mﬂﬁ
SEL MUNIPO™ Y PO LA DTRA PARTE, LA EMPRE SA DENDMNADA «SA DE TV,

EM  ESTE  ACTO  POR ; EN W
A OUIEN EN LO SUCESND SE LE DENOMMARA “EL COMTRATISTA, ¥
CUANDG SE LES DEMOMIMARA “LAS PARTES"; CUIENE'S ACUIERDAN SUJETARSE
AL TEMOR DE LAS DECLARACDNES ¥ § SIGIRENTES:

1. D “EL MURICIFTD™

dspuenin artioios 'Eﬂhll‘ihﬂlﬁﬂﬁ
12 W3, 1R Comslitciin Pollica del Estadc Libie y Soberena de Mdsico, 1, 2.3, 16 y 31 fracion
uumhznnﬁhwu&mﬁm

Pehmicipuad Conttucional 48 Tlakeoetla

Wﬁ‘&Wu

mwnm-nmmmtmuw e la Commmockon Politica del Catacg

Litwn y Soberans de Mo, 38 lacdonss [V y VI de ls Muricipal dal Entado g Moo, i misme,
Shuiinn did Apuniambenty de. zwdlmﬁ

del Crden del Dia se soteiod 8 Prosidents Muniios! Consslucionsl “-‘M'gtﬂﬂu I.-ln:
cotavn punda B i
continlos convenion y sk of D et juridn o noemilo ¥ iepeienLacion gl Mg

13 Oue la calidad con que comparecs o Licencisss Manca Astonls Rodrigeer Humtads, en s candoter 8 Prasidenia
Mynicipsl Cantitucional de ap Baz, s porediln con b “Constancs” mpadida por ol Instituts Electors
el Extnda da Mides of diaz de i dhers, il wminsuna, reiacionada con o desshogo G e Quinta Sealdn Solemna

del Aguntamionto de fecha ocho da Scembes da MB:HM o driah e lomd Protbests de Liv @ o

14 Oue & i de dar cumplimientn @ b establecids poi ol miicubs 121, de le Comptiooon Puitica del Estade Litee y
Sobarens de Ml on salacdn con ol @rticisdo §1 Fracddn V, da le Liv Crasindes Municipal del
ool Anuntarmiendn | quisn aormdia wp ﬂ:ﬂ Ta aprohackin de s mmumﬁ
I Primixa Saside Solermre dal Aynuriiemienio de fechs prman de anoro oo dos mill vielrSdde, en ol 4
m—umdﬂum»umummuwum e s Skl antig
seflalada, la sulsiecdn o Seceislo del Apmiseeio pae wscbe coolrela.

Temtrmenie uridos & nombie y eprEsontecke dal Munidoss

L m-wumm*mum-m«mﬁmmrmuu
Cmlatstaciin m L] w“l dapuaats
mumm—dﬂmﬁhhnww ! Estaca e MBKico. responiacis de:
rmocks y puntie dnsanie v U e v

E
i
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L6 Cose iy conimarazsén e s Oben PUsien, mabern de pas conlimin, 56 eeesssiry resulsds por o Libm Déoima Seqeds
el Cidion Adminiarathos del Enado de Wdaiod v au Reglamento "

i ﬂﬂl\ﬁmhh SEQON DEL AYUNTAMIENTD, colgbada o
BE s Sz acean o Programn faiel e Chora Pidica para ol s
I!:I.I!ﬂ WHﬂmmm&mrmMMmﬂﬁm

LB Oue los ur dertern del presene covTR SERAN QabienD €20 1ecursas del Progrema de Ineskon
Mhumicipal | dors. cunbin cusnkan con’ sulckencis moesuporiial 4 cargo S la Tescowin Municoal, la cusl
It partn ntenmin et presente meinments

18 memumu Wl;ﬂmmmuﬂ
m:mm‘ﬁﬂ%m COMITE INTERMNDY DE DERA PUBICA ER LA BESION

DACHID COMITE DE FECHA - DE
#hllﬂwfi‘i‘thﬂ:ﬁnll 123 4237 traccioses. IV, Wiy X dal Libro
Acrriniatraren del Evlado de bioico v asoulos 1 fracoonis | Vil v X1 25 Wacoms VI v 63 ool Hagiaments el
Libra Dbt Segueda del mamuuﬁmmuuﬂﬂmw
DONTRATISTA", T

A0 Dloe, pava el did presenly coorisg, seislh com e denicia wl ubado o Paca D, Gustrvs Baz win, Colonia
Thalsgaris Ciasins, Nunicipio da Thirwganils d Baz, Extado de Miskoo, P, 54000,

147 B ncumnitnd bewarnitty wn ol Rageadin Fadéral da Contsitagunies, con ls d MTBTETIINGRA.

LI, MARLE) AMTORS RODSGLUIEE HUSTADD TR0, COMUKDO RAFAEL RANERD BARRER
FRESIDENTE MURICIFAL BECHETARID DEL AYUBLAMENTO DE

mmwwum
mmwnemmw:&m

PO CL COMTRATIRTAS

- SADECY,

Instruceion

inlormacion Roguetda

Nimero de Procedimienta | Numero de procedimisnto,
Nombre o Razon Social | Nombre o razdn social dal contratista adjudicado.

::‘“Fl“m"m" i Nombre del representants legal del contratista adjudicado.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Ifarmacion Roguerida Ingtruccidn
Cargo del Representants | .o el representante legal del contratista adjudicado.
mﬂ:&f“ Recurso con el que se realizard |a obra (contrata),
Tipo o Meodalidad & | Tipo o medalkiad de procedimiento.
Wc onsth lmhrl Hewm Nimero del acla constitutiva del contratista adjudicado.
FG“’“: “'md'ﬂ L:m Fecha del acta constitutiva del conltratista adjudicado,
M:im:;’ Momero de nolaria y nombre del notano plbfico del acta conslitutiva del
Pﬂ"*"m'-'“' conlratisia adjudicado.
Lugar de la Notarla Lugar de la notaria pdblica donde se realizd el acla constituliva del conlratista
Piblica adjudicado
.ll'
4

28 de noviembre de 2022



Informacion Roquerida Instruccldn

Importe con IVA Importe con IVA del anticipo con nimero y letra.
EOCt So Fhmi o Fecha de fima del contrato,
Firma del Presidents g
Municipal Constitucional Firma dal Presidenta Municipal Constitucional,
E'“"I "'IS‘;:'M 98 | Firma da Secretario del Ayuntamienls:
Firme del Director de "
Obras Piblicas Firma dal Director de Obras Publicas
Firma dal Contratista P _—
Adjudicado Firma del contratista adjudicado.
Nambra y Cargo WNombre y camyo del representante legal del contratista adjudicado.
Nembre o Razén Social Mombre o razdn social del coniralista adjudicado.
Numero de Procedimiento oo «7
Nombre o Razdén Social
dal Contratista MNombre o razdn social del contratista adjudicado.
45 Adjudicado 45
S e e Fecha de fima de! contrato.

X, Validacién del procedimiento

Apoyd Rowied Aprobd

Ing. Luls Armando Darado da
Jefe del Departamento de Horta
Adjudicacion y Gontratacion Director de Obras Piblicas
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Departameanto de Precios Unitarios

Elaboracién de Presupuestos Base

I.  Objetivo.

Mantaner |a elaboracion del presupuasto base para cada obra pdblica o sarvicio, con la finalidad de emplear
adecuadamente los recurses econdmices, pare cumphir con los objetivos y programas a los que estén destinados
en el Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

Il. Alcance.

Aplica a los fitulares y personal de la Subdirecciin Normativa y de fa Subdireccién de Planeacian y Proyectos,
asi como del Departamento de Precios Unitarios todos adscritos a la Direccion de Obras Poblicas del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referancias.

Federal

* Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séplimo, articulo 134, Diano Oficial de la
Faderacién, 5 de fabraro de 1917, y sus reformas y adiciones. .

* Ley da Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Primera, Capitulo Unice, articulo
24 Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, v sus reformas y adiciones.

¥ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tilulo Primero, Capitulo
Primero, articulo 2, fraccidn XXV. Diario Oficial de |la Federacidn, 28 de julio de 2010, y sus reformas y

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122,
123; Tituls Sexto, arfculo 129, Periddico Oficial Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, ariculo 20. Penédico Oficial
Gacela de Gobiemo del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

* Libro Décimo Segunde del Cédiga Administrativoe del Estado de México, Capitule Segundo, articuls 12.15.
Periddico Oficlal Gaceta da Gaoblerno del Estado da México, 13 de diciembre de 2001, ¥ sus refarmas v

¥*  Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Eslado de México, Titulo Segundo,
Seccidn Tercera, articulos 19 v 20. Periddico Oficial Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 15 de
diciambra de 2003 sus reformas v adiciones.

Municipal

#  Reglamento Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, México, articulos 375
fraccidn |, 376 de la Gaceta Municipal nimero 10 del 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Depanamanto de Precios Unitarios Es &l area responsable mantenar aclualizado el costo de los conceptos de
{rabajo; asl como lormular los presupuestos de las obras consideradas, segin las caracteristicas, complejidad y
magnitud da los trabajos de obra de acuerdo con el catdlogo de conceplos entregado por el Departamento de
Proyectos.
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La Subdireccién Normativa debera:

» Revisar el presupuesto base.
> Autorizar-el Presupuesto Base

La Subdireccidn de Planeacién y Proyectos debera:

e Confarme al imports resultanta del Proyecto determinar si es viable econdmicameante;

» Atender las dudas del departamento de Precios Unitarios, facilitando la informacion del proyecto que sea
requerida.

= Para lograr |a viabilidad econdmica, en su caso deberd da ajustar 1a volumatria yio modificar los alcances
ylo cambiar las espacificaciones de los conceptos, cuidanda cumplic con las necesidades planteadas por
el solicitante sin demeritar |a calidad de los trabajos.

* Entregar el presupuesto base al Departamento de Estudios y Proyectos para continuar con el
Procedimiento de Elaboracion de Proyvecto de Ejecucion.

Departamento de Precios Unitarios debera:

#  Recibir el catdlogo de conceplos con volumetria entregado por el Departamento de Estudios y Proyectos.

¥ Considerar los coslos vigentes de los materiales, recursos humanos y demas Insumos necesarnos en el
mamento ¥ en la zona donde se [levan a cabo los trabajos. Lo anterior, de conformidad con las
especificaciones generales y parficulares de construccidn y normas de calidad determinadas. ﬂ

¥ Elaborar los prasupuestos base, que resultan de aplicar al catalogo de conceplos y cantidades de trabajo,
los precios unitarios determinados de acuerdo con las caracteristicas, magnitud y complejidad.

47
Definiciones.

Catilogo de Conceptos: Listado de conceptos de trabajos a ejecular en |a construccion de una obra

considerando unidad y cantidad,

Costo de mercado: Precios de maleriales de construccién ylo maquinaria en dferentes cantros de

distribucidn y venta para cumplir con las especificaciones.

Especificaciones generales de construccién: Conjunto de condiciones generales que las dependeancias

y entidades lienen eslablecidas para la ejecuciin de cbras, Incluyendo las que deben aplicarse para la

realizacién de estudios, proyectos, ejecucion, eguipemiento, puesta en  servicio, mantenimienio y

suparvisién, que compranden la forma de medicién y la base de pago da los conceptos de trabajo,

F Especificaciones particulares de construccién: Conjunto de requisitos exigidos por las dependencias y
enfidedes pera !a realizecion de cada obra, mismas que modifican, adicionan o sustituyen 'a las
especificaciones generales de construccion.

" Listado de insumos: Descripciones y especificacionas lécnicas de los maleriales, equipo de instalacion
parmanente, mano de obra, maguinaria y equipo de construccién, unidades de medida, canlidades a utilizar
y costos basicos.

F Normas de calidad: Requisitos minimos que establacen las depandencias y entidades, conforme a las
especificaciones generales y parliculares de construccion, para asegurar que los materiales y equipos de
Instalacidn permanente que se utifizan en cada obra son los adecuados.

- Obra pablica: Los lrabajos que tengan por objetc consiruir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, consarvar, mantenar, modificar y demoler bignes inmueblas.

" Precio unitario: Imporle de la remuneracién o pago total que deba cubrirse al contratista por unidad de
conceplo terminada vy eecutado conforme al proyectn, especificaciones de construccidn y normas da
calidad.

*  Presupuesto Base: Es al resultado de multiplicar las cantidades de los concepios de cbra por su precio

unitaric y obtener la sumatoria de los conceptos contemplados en el catalogo.

Y., ¥ ¥ <
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Presupuesto de obra o de servicio: el recurso estimado que la dependencia o entidad determina para
ejecutar los trabajos, en el que se desglosa el listado de conceplos de trabajo o actividades, unidades de
medida, cantidades de trabajo y sus precios.

Insumos.

Catalogo de Conceptos.
Especificaciones generales y pariculares de construccidn.

Resultados.

Presupuesto Base.

Politicas.

Debera considera los costos vigentes de los matenales, recursos humanos y demas insumos necesarios

en @ momento y en la zona donde se llevan a cabo los trebajos. Lo anterior, de conformidad con las
egpecificaciones generales y particulares de conslruccidn y normas de calidad determinadas,

Descripcién de Actividades.

Puesto | Unidad Administrativa Actividad

Recibe el catdlogo de conceplos con  volumetria v

Departamento de Precios Unitarios especificaciones generales y particulares de construceion,

Cotiza los precios de los insumos de maferial, eguipo v
magquinaria necesaria para |a ejecucion de la obra, en el
Departamento de Precios Unitarios momento v en la zona donde se llevan a cabo los trabajos, asi
coma aclualizacion de los salarios Integrados de la mano de
obra.

Actualiza base da datos de insumos y complementa con los

3 Departamento da Precios Unitarios impories de los precios unitarios ef catalogo de conceplos con
volumetria.
Elabora el Presupuesto base de la obra (Catslogo de
4 Departamanto de Precios Unitarios Co {os con importes).
Revisa &l presupuesto base v envia a Subdireccion de
5 Subdireccion Marmativa Planeacién y P tos para su sliacidn. -
f
!
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Mo, Puisto/ Unidad Administrativa

Actividad

Subdireccion de  Planeacion
Proyectos

¥

Concila e presupuesto para evaluar la wiabilidad economica.
LConforme al impore resultante el Proyecto es viable
acondmicamenta?

No: Se ajusta la volumetria ylo se modifican los alcances yio
se cambian las especificaciones de los conceptos.

8i; Autoriza el Presupuesto Base,

7 Subdireccion  de’  Planeacidn
Proyectos

¥

Ajusta la volumetria y'o se modifican los alcances yio se
cambian las  especificaciones de los  conceptos
Se vualve a iniciar el procedimienta.

& Subdireccion Mormative

Auloriza el Presupuesto Base (Catdlogo de concaptos con
importes) y turma & |8 Subdireccion de Planeacion v
Proyecios.

ﬁ Subdireccion:. de  Planeacidn
Proyectos

¥

Recibe el Presupuesto Base,

45
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Xl.  Medicién

Noembre del indicador Descrpcién Formula Pariodicidad

MNOmean de

Mide el porcentaje de -
Elaboracién de presupuestos base m""’bﬂmmdﬂ:]ﬂ base gaizn
Presupuestos Base | elaborados respectoalas || Momerode 109 na
obras programadas presupuestos base

Xll. Formatos e instructivos.

unmmmmmmummuemm DE BAZ

P | . asys bk S peecicsry Sl
[ S Py A T pa ? lalne; i abras Piublicas
ok P e ——— = u—

Pagira | on 1

CEPARTAMENTD
L1 4= _11.
51 A 51
L
PRESUPUESTO DE ODRA
| Cowcarrio Ha i P, Uit oor i

TOTAL DEL PRESUPLUESTC MOSTRADO S84 IVA:
A 18000
TOTAL DEL PRESUFPUESTO MOSTRADO:

"luformacién Requeridn Tnstniccian :

Obra Es &l nombre que se le asigna al concurso de acuerdo al PAD autorizade.
Ubicacidn Es el lugar donde sa realizara la obra de acuerdo al PAD autorizade.
Cadigo Son las siglas designadas para identificacion de cada concapto.
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Informacion Rogquarida Inatriccion

Conceplo Es Ia descripcion de los trabajos que se ajecutaran en la obra concursada

Unid. Es una cantidad estandarizada fija que s& adopta, como unidad de comparacidn
en la medicion de cualquier magnitud fisica.

Cantidad Es la que se determina de acuerdo a la cuantificacidn que se requiers para la
elaboracion de una obra,

Pracio Unitario Es el valor monetario que se le asigna a una sofa unidad de medida da los
conceptos que conforman el presupuesto base.

i Es la cantidad defimda multiphcada por la cantidad y el Precio Unitario de cada

Ll conceplo de trabajo,

Porcentaje Es la cantidad del importe por concepto entre el subtotal da la obra

Sublotal de la Obra Es la suma de los impories de todos los conceptos de la obra concursada antes
de VA,

VA Es= el impuesio 8l valor agregado vigente.
Es el mporte resultado del subtotal més el IVA y represanta el valor da la obra

Total dal Presupuesto ansiizacs, =

Pie de Pagina Espacio asignado para Sefialar las personas encargadas da selaborar, revisar y

aprueba el presupuesto base, asi como &l nimero de paginas del documants.

52

Xll. Validacién del procedimiento

Apoyd Reviso Aprobd

N
poldo losimar Ramirex
{ Lz Ing. Luis Armande Dorado de
Jefe del Departamento de Precios | Arg. Juan Carlos Mora Barragin Horta
Unitarios Subdirecior de Mormativa Director de Obras Pdblicas

28 de noviembre de 2022



53

=

.

Autorizacion de Conceptos Extraordinarios no Previstos en el Catalogo Original del Contrato.

I.  Objetivo.

Mantener el analisis, conciliacidn e integracion de los precios unitarios extraordinancs no previstos en el catdlogo
original def contrato, que permitan atender las soluciones lécnicas ordenadas por el residente de Obra a los
procadimientos constructivos para la ejecuciin de las Obras en el Municipic de Tlainepantia de Baz, Eslado de
Mexico.

Il.  Alcance.

Aplica a los lilulares v personal de |a Direccidn de Obras Piblicas | Subdireccion Mormativa y Subdireccion de
Construccién, asi como da los Departamentos de Precios Unitarios, de Infraestructura por Contrato, de Edificacion
por Contrato y de quien se desempefie como Residente de la Obra por parte de la coniratante adscritos al
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como & los representantes legales y Superintendentes
de Construccidn de las emprasas que tienen contralos celebrados con el Municipio de Tlalnepantia de Baz,
Estado de Méwico.

. Referencias.

Federal

#  Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos Tiulo Séptima, aticulo 124, Diario Oficial de la
Federacién, 5 da febrero da 1517, y sus reformas y adiciones.

F Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titula Tercero, Capltuls Segunda, articule
58. Diario Oficial de |2 Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

F Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacicnades con las Mismas. Tilulo Segundo,
Capitulo Tercero, Seccian Ill, articulos 105 al 108. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julic de 2010, y
sus reformas y adicionas,

Estatal

#  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capltulo Tercero articulos 122,
123, Titule Sexto, aticule 129. Penddico Oficial Gaceta de Goblemo del Estado de Méxica, 17 de
noviembre de 1217, y sus reformas y adiclones,

*  Reglamentc del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México. Titule Quinto,
Capitvle Primero, Seccidn Segunda, adicules 128, 158, 159, 161, 162, 163, 164 y 165 Periddico Oficial
Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, v sus raformas y adicionas.

Municipal

» Reglamento Intermo de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, arfculos 375
fraccidn I, 376 de la Gacela Municipal numero 10 del 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Depariementos de Frecios. Unitanos es el drea responsable de revisar y concilliar los precios unitarios da
conceplos no previstos en &l catalogo original del confrato, que procedan con [os contratistas y emitic oficio para
U autorizacion.

La Direccldn de Obras Plblicas deberd:

» Autorizar el oficio de precios unltarios de concaplos no pravistos an el c.a-tﬂognorigh\ai dal contrato.

r
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La Subdireccidén Normativa deberd:

¥  Recibir y luiar el oficio del Subdirector de Congtruccion, de solicitud de analisis precios unitarios de
conceplos no previstos en el catalogo origingl del contrato,

*  Aprobar el oficic de precios unitarios de conceptos no pravislos en el catalego original del contrato.

La Subdireccidn de Construccidn deberd:

¥  Recibiry turnar la solicitud del Conlratista de autorizacién de precios unitarios de conceptos no previstos
en el catdlogo original del contrato.

B En caso de presentar inconsistancias suscribe oficio difigido al Contratista para que solventa

P Buscribir el oficio dingido al Subdirector Normativo para solicitar b autorizacion de |os precios unitancs de
conceplos no previstos en el catalogo original del contrato.

i3 Entrega a |a emprésa el oficio de autorizacldn de los precios unitarios de conceptos no previstos en el
catdbogo onginal del contrato

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacién por Contrate deberan:

* Registra y enlrega a los residentes de obra, las solicitudes de autorizaclén de Conceptos Extracrdinarios
no Previstos en el Catalogo Original del Contrato, elabora los oficios de inconsistancias o de solicitud da
analisis.

El Residente de Obra doberd:

#  Ordenara la ejecucion conceplos no previstos en el catélogo al percatarse de la necesidad de su ejecucidn,

B Mediante fa autorizacitn por escrito o en la Bitdcora, ordenar al contratista, cuando sea este el que se
percate da la necesidad de su ejecucidn

= Debera de vigilar que los incrementos por la autonzacidn de conceptos no previstos an al catélogo original
del contrato no rebasen el presupuesto aulorizado en el contrato.

¥»  Revisar y conciliar los precios unitarios de conceplos no previstos en el catdlogo original del contrato que
procedan con los contratistas y avalar los conceptos alcances y soportes.

El Departamento de Precios Unitarios debera:

¥»  Recibir el oficio de solicitud y anexos que contienen los requisitos avalados por el suparviscr, para autorizar
los precios de conceptos no previstos en al catiloga original del contrato emitido por el Subdirector de
Construccién,

¥ Revisar y analizar los precios unitanios solicitados,
¥  Concilier con el contrafista los precios unitarios extraordinarios.

#  Elaborar documento de aulorizacion de precios unitarios de conceptos no previstos en & catélogo origingl
del contrato,

V. Definiciones.

F  Catélogo de Conceptos: Listado de conceptos de lrabajos a ejecutar en [a construccion de una obra
cansidarando unidad y cantidad

»> Contratista: La persona gue formalice un conirato de obra poblica o de servicios.

28 de noviembre de 2022
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Obra pablica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remedelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuables.

Precio unitario: Importe de la remuneracion o pago total que debe cubrirse al contratista por unidad de
concepto terminado y ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construccidn y normas da
calidad

Preclos unitarios extraordinarios: Conceptos extraordinarios no previstos en el catalogo original del
conlrato.

Residents de obra: Servidor pliblico responsable de verificar que a ejecucién de jos trabajos se efectue
conforme al contrato.

Insumos.

Solicitud de autorizacion de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato.
Andlisis de Precios Unitarios Extraordinancs y documentacion soporte.

Notas de bitacora o escrito de autorizacidn,

Resultados.

Oficio de Autorizacion de los Precios Unitanos de conceplos no previstos en el catdlogo orginal del
contralo.

Politicas.

El Residente de Obra al percalarse de la necesidad de ejecutar conceplos no previstos en el catalogo
ordenara su ejecucion,

El coniratista al percatarse de |3 necesidad de ejecutar conceptos no pravistas en el catdlogo ariginal dal
contrato, deberd notificarlo al Residente de Obra para que ésta resuelva lo conducente.

El contratista sdlo podra gjecutarios una vez que cuente con la sulorizaciin por escrito o en la Bitacaora,
por parte de |a rasidencia, salvo que se Wrate de situaciones de emergencia en las que no sea posible
asperar su autorizacion,

El contratista deberd presentar los andlisis de precios comespondientes con la documentacidn que los
soporie ¥ @poyos necesarios para su revision, deniro del plazo de diez dias a parir de que a8 ordensa su
ajacucion.

La conciliacién y autorizacion de los referidos precios unitarios deberd realizarse durante los siguientes
quince dias naturales a su presantacian.

Por excepcion, en aquellos cesos que por su complejidad se requieran andlisis adicionales, al plaro para
la autorizacién podra ampliarse hasta treinta dias naturales

El Residents debers de vigilar que los incrementos por la autorizacién de conceplos no previstos en el
catdlogo original del confrato no rebasen el presupueste autorizado en el contrato,

Los pracios unitanios deberdn ser conciliados v aulonzados, previamente a su pago.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccién)
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IX. Descripcién de Actividades.

No.

Puesto | Unidad Administrativa

A
'Mlul-flj':.l'llr-l_”# [ - _-: -

Actividad

Solicita mediante escilo yo bitdcora, la ajecuciin de conceptos no

] Residents de Obra previstos en el catilogo onginal del contratn.
Solicita a la Subdirecciin de Construccidn ba auvlorizacidn de
y concaplos no previstos en el catidogo oniginal del contrato, mediante
2 Spianients o Copsists escrio acompaiado de la matriz de analiss de Precio Uniland v las
notas de bitdcora
3 Subdh da & ; Recibe solicitud de auforizacién de conceplos no previsios en el

catdlogo origingl ¥ fuma al Depanamento Responsable.

Departamentos de |nfraestructura  por

Registra y entrega solicitud al residenta de obra.

Conirato o de Edificacién por Conlrato
Revisa soliciud de autorizacidn de conceplos no previsios en el
catdlogo original.
LLa soliciud fiene inconsistencias?
5 Residenta da Obra

No: Avala con su firma los concaplos, alcances ¥ 50pones.

81: Tramida para elaboracion oficio para mossar 1as nconsistencias en
la solicitud de auvtorizacidn de conceplos no previstos en el catilogo
onginal del contrato: '

Departamentos e  Infraestructura  por
Contralo o de Edificacidn par Comirato

Elabora oficio pard indicar las Inconsistencias en la solicitud de

autorizacidn da conceptos no previstos en &l catdlogo odginal del
contrato:

Suscribe oficio para lhdicar las Inconsistancias en la solicitiud de

7 Subdireccitn de Construccidn autorizacién de conceptos no previstos en el catdlogo origingl del
contrato.
Solventa por escrito (25 inconsistencias en su soficitud de
sutorizacién de conceplos no previstos en el catélogo onginal del
] Superintandants de Constracsidn contrato, 2
Se conecta con la actividad 3.
] Residente de Obma HAvala con su firma los conceplos. alcances v soportes.

10

Departamentos de Infraestructura  pos
Conftrato o da Edificacién pat Contrato

Efabora el oficio sobcitlud andlsis de precios unitarics de concaplos
no previstos an el catalogo onginal del contrato.

Suscribe y envia el oficio de solicitud de anélisis precios unitarios de
concepios no previstos en el catdlogo original del contrato, avalados

T | Sokosckn 08 Constiican por el Residente de Obra con sus respeclivos documentos
comprobatorkos.
Recibe y tuma el oficio de solicitud de andlisis precios Unitarios de
£ | Seacamonsie conceptos no previstos en el catéloge original del contrato
13 Departamento de Precios Unitarios | R#visa los precios unitarios de concaptos no pravistos en el catdloga

original del contrato.
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Pupsto | Unidad Administrativa

Astividad

Conclia loe precios  unitarios de concaptos no previstos en el

"4 | Depanamento da Precios LNarcs | 4000 orginal dal contrato, con el contratista.
. Manifiesta su conformidad con fa conciliacién por escrito en la propia
15 Superintendente de Construccion matriz de andlisis de Pracio Unitario
. Elzbora el oficio de sutonzacedn de los conceptos no previsios en al
18 Departamanto de Precios Unitarios catilogo oniginal del contrato,
Agruaba el oficio de precios uhitanos de conceplos no previstos en
17 Subdireccidn Narmativa sl catdlono original del contrato
Autoriza el oficio de precios unlfarios de conceptas no pravisios en al
18 Direccidn de Obras Publicas catélogo original del contrato.
Entrega & la empresa el oficio el oficio de precios unitarios de
18 Subdireccion Nommativa conceplos no previsios en el catélogo ongingl del contrato v copia
para ios interesados
3 Redba la autenzaciin de conceplos no prewvistes en ef catélogo
20 ||-Soparinisndacis fe Conuimucoiie original del contrato, y sjecula los trabaos sulorizados.
/
/
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Xl  Medicién
Nombro del indicador

Autarizaciin de

Previstos en el Catalogo

Daacripcion

Mida el porcentaje de
autorizaciones da pracios
unitarios - extraordinarios
respecto @ las solicitudes

Formula

Mo, de soliciiudes
de precios
exfraordinancs

autorzadas

Mo, de soliciludes

Pearlodicidad

Mensuz|

; da precios unilarios
Original del Conlrato, recibidas LR e R
recibidas
f
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Informacian Requenida Ingtruccion

Es la que se indica de acuerdo a la fecha del oficio que envia la subdireccién de

Fesa construccian,

MNo. de Oficio Es el nimero de oficio interna para llevar el contral,

Nombre de la Empresa Es el nombre que asignan los contratistas, para participar en un concurso.
H;pmrr‘;msafl::nte Legal Es el nomibre del contratista que participa en un concurso.
Representante Legal Es el cargo que tiene un contratista.

Fecha da la solictud Es la fecha en la que se recibio el oficio de solicitud de precios unitarios

extraordinarios

No. de analisis de precios

Es el nimero de andlisis de pracios unitarios extracrdinarios entregados en el

extracrdinarios oficic de solicitud
Nombre de la obra Es gl nombre gue se le asigna al concurso de acuerdo al PAQ autorizado.
Son las siglas que lleva de acuerdo a la dépandencia, programa y nimero qua
ke comhate sa le asigna al concurso.
Cadigo Son las siglas designadas para identificacion de cada concaplo.
Concapto Es la descripcidn de las actividades que se realizara en el proyecto da obra.
Unidad Es una cantidad fila que se adopla, como unidad de comparacion en la medicién
de cualquier magnitud fisica,
pﬂrﬂ Lu;'nm o Es el pracio unitano extraordinano que sclicita la empresa para que se e pagus.

Precio unitario autorizado
por el Departameanto

Es el precio unitano extraordinano que el departamento de precios unitarios,
concilia con [a empresa y el qué se autoriza para el pago de ia obra,

Nombre y firma dal Es el nombre del Director de la Direccidn de Obras Poblicas, quien da ef vista
Director quien da &l Visto | bueno de la conciliacién de los Precios Unitarios Exiraordinarios

Bueno

Mombre vy firma del Jafe

del Departaments quien Es al nombre del Jafe del Departamento de Precios Unttanos, quien concilia y
Elabera sl Oficio elabora el oficio de autorizacion,

Mombre y firma ded

Subdirector quien Es &l nombra del subdirector normative, quien aprusba los Precios Unitanios
aprusba los Precios Extracrdinarios

Unitarios Extraordinarios

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccién)
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Infarmacion Requerida Inttruccion

Concepto Es la descripcion de las actividades que se realizara en el proyecta de obra.

Xl Validacién del procedimiento

Apoyd Reviso Aproba

-
64 losimar Ramirez Ing. Luls Armando Dorado de
-— ﬁ Luz Arq. ¥ian Carlos Mora Barragén Horta i
r - ddﬂepsﬂﬁwmnhdame Subdirector da Normativa Diractor da Obras Pablicas
62
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Tramite de Ajuste de Costos

I.  Objetivo.

Mantener & actuslizacion de los costos insumos gue reflejen los incrementos o decrementos gue existan en el
franscurso de la obra, mediante el irdmite de ajuste de costos a los trabajos no ejecutados del programa pactada,
a padir del momenls de gue se regisire variacidn econdmica del orden dal cinco por ciento de los costos
originalmente paciados, conforme al Indice Macicnal de Precios Productor del Banco de México,

Il.  Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Direccion de Obras Piblicas, Subdireccién Nermativa y Subdireccion de
Construecion, asl comeo de los Departtamentos de Precics Unitarios, de Infraestructura por Contrato, de Edificacién
por Contrato y de quien se desempefie como Residente de la Obra por parte de la contratante adscritos al
Municipic de Tialnepantla de Baz, Estado de México, asi como a los representantes legales y Superintendentes
de Construccion de las empresas que tienen coniratos celebrados con el Municipio de Tialnepantla de Baz.
Estado de México,

. Referencias.

Federal

¥ Constitucién Politica de los Estados Unidos Maxicanos. Titulo Séptimo, articuls 134, Diano Oficial de la
Federacidn, 5 da febrero de 1917, vy sus reformas y adiciones.

P Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacicnades con las Mismas. Titulo Tercero, Capitule Segundo,
articulos 56 al 58, Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enerd de 2000, y sus reformas y adicionsas.

*  FReglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo,
Capitulo Cuarto, Seccidn I, articulo 135; Titule Segundo. Capitulo Quinta, Seccidn |, ariculos 173 al 177,
y Seccidn 1l, articulos 178 al 184. Diario Oficial de la Federacidn, 28 de julic de 2010, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

= Constitucién Politica del Estado Liore y Soberano de Méxco, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, arficulos 122,
123 y Titulo Sexto, arficulo 122, Periddico Oficial Gaceta de Goblemo del Estado de México, 17 de
noviembra de 1917, y sus reformas y adiclones

*  Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Eslado de México. Capltulo Segundo, ariculo 12.17;
y Capitulo Quinto, ericule 12,56, Periddico Oficial Gaceta de Gobiemo del Estado de Méxco, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

#*  Reglamento del Libro Décimo Segundo de| Codigo Administrativo del Estado de México, Titulo Sexto,
Seccion Séptima, articulos 250 al 258, Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de
diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Municipal

W Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, artloulos 375
fraccitn |, 376 de la Gaceta Munitipal nimere 10 del 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiclones.
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Precios Unitarios es el drea responsable de revisar los ajustes de costos, presentados por
las contratislas

La Direccion de Obras Piblicas deberd:
* Autorizar el oficio de Ajuste da Costos.

Subdireccién Normativa deberd:

b En caso da que existan decrementos del orden del 5% de los costos criginelmente pactados debera de
elabora solicitud de Ajuste de Costos a la baja:

¥ Recibir y tumar el aval del Residente de Obra a la documentacidn de avance de los programas.

rd Revisar el [nforma de la revisién elaborado por el Jefe del Departamento de Precios Unitarios, determinar
& informar madianta oficio sl la salicitud tiene Inconsistancias.

¥ Conciliar y &n su caso aprobar gl oficio de autorizacion o de no procedencia del Ajuste de Coslos,
» Entregar al contratista &l oficio de autorizacidn o de no precedencia del Ajuste de Costos.

El Departamento de Precios Unitarios deber: ﬂ
®  Preparar informe de la revision de la solictud de ajuste de costos y anexos que contlenen los requisitos
avalados por el Residente de Obra.

i Revisar y analiza los trabajos a los que sa les ha de aplicar el ajuste de costos solictados v preparar informe 64
de la revision, en su caso elabora oficios de inconsistencias o de no procedencia,

= Elaborar documento de autorizacidn del ajuste de costos,

La Subdireccidn de Construccién debori:

> Recibiry tumnar el escrito del Contratista, de soliciiud de ajuste de costos.
» Suscribir el oficio dingido al Subdirector Normative para solicitar el andlisis del ajuste de costos.

Los Departamantos de Infraestructura por Contrato y do Edificacién por Contrato deberdn:

*  Registra y entrega a los residentes de obra, las soliciiudes de autorizacién de Ajuste de Costos, prepara
informe de revisitn de la soficitud, en su caso elabora oficia de inconsistencias,

El Residente de Obra debera:

¥ Avala con su firma la documentacidén relativa al avance de los programas y revisa la integracion de la
decumentacidn soporte.

Empresa Contratista deberi:
Y Elabora solicitud de Ajuste de Costos al alza acompafiada de la informacidn que se indigue en el contrato.

#  Responde mediante escrito en caso de inconsistencias.

/

28 de noviembre de 2022



E5

e ——a

En su caso, mediante escrito manifiesta su confarmidad con [a conciliacion.
Recibe la autorizacion o no procedencia del Ajuste de Costos.

Definiciones.

Catdlogo de Conceptos: Listado de conceplos de trabajos a ejecutar en la construccidn de una obra
considerando unidad y cantidad.

Contratanta: El Municipio a través de la Direccidn de Obras Publicas que formalicen un contrato de obra
publica o servicio relacionado con ka misma,

Contratista: La perscna que formalice un contrato de obra piblica o de servicios.

Listado da insumos: Descripciones y especificaciones lécnicas de los maleriales. equipo de instalacién
permanants, mano de obra, magquinana y equipo de construccion, umdades de medida cantidades a utilizar
y costos basicos.

Marco Normative: Libro Décime Segundo del Cédigo Administraiive del Estado de México y su

Reglaments, Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su Reglamenlo, asl como
el Proyecto, Mommnas Técnicas, Especificaciones.

Programa de ejecucion: Documento que contiene los conceplos de trabajo y e calendario previsto para
ejecular |a obra o el servicio.

Insumos.

Solicitud de ajuste de costos.

Programa de ejecucion.

Listado de insumos.

Catalogo de Conceptos.

Indice Nacional de Precios Productor del Banco de México.

Resultados.
Oficio autonzacion o de no procedencia del gjuste de costos.

Politicas.

Se llevard a cabo el Ajuste de Costos cuando a parlir de la presentacidn de propuestas ocurran
circunstancias de orden econdmico que detemminen un aumeanto o reduccién superior al cinco per clante
de los costos criginalmenta pactados.
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IX. Descripcion de Actividades.

Mo, Fuesto | Unidad Adminkstrativa Actividad
Elsbora solicitud de Ajuste de Costos acompafiada da la

1 e infermacion que se indique en el contrato,

Recibe solicitud Ajuste de Coslos original y tuma al
Cnatries Deparamenio Responsabie.
J Peheiie En su caso elabora soliciud de Ajuste de coslos a la baja
acompafiada de la informacién que se indique en el contrato.
Departamentos de Infraestructura por
3 Contralo o de Edificacién  por | Registra y entrega solicitud al residente de obra,
Contrata
Revisa 1a integracion de la documentackdn soparte y avala con

@ Residente da Obra ey firna la documentacidn relstiva al avance de los
programas, .

Envia mediante oficio |5 solicitud, andlisis de Ajuste de

5 Subdireccidn de Construccidn Costos, con sus respectivos documentos comprobatornios
avalados por Residente de Obra.

& Sl — " m‘be y lurna el oficio de sclicitud de andlisis de Ajuste de

as.

7 - nto de P Prepara informe da revisién de la solicitud da Ajuste da
Revisa informe de revisidn de la solicitud de Ajuste de Costos.
iLa solicitud tiens inconsislencias?

No: Gestiona la Conciliacion del Ajuste de Costos, con el

] Subdireccié

] n Mormativa =17
Si: Elabora oficio para indicar las inconsistencias en la
solicitud de Ajuste de Costos
Elabora oficio para indicar las inconsistencias en la solicitud

] Depariamento de Precios Unitarios de Ajuste de Costo
Suscribe oficlo para indicar |as inconsistencias en la soliciiud

10 Subdireccidn Normativa de Ajuste de Costos,

Responde a las inconsistencias en soliciiud de Ajuste de

1 Empresa Contratista Coaton.

/

!
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Pugsto ! Unidad Administrativa

Actividad

Revisa la respuesta a las inconsistencias de la solicitud de
Ajuste de Costos.

12 | Departamento da Precios Unitarics | 4La solicitud es procedente?
Mo: Elabora el oficio de no procedencia de Ajuste de Costos.
Si: Concilia al Ajuste de Costos, con el contratista.

13 Departamento de Precips Unitarics | Elabora el oficio de no procedencia de Ajuste de Costos.

14 Departamento da Precios Unstanos - | Concilia el Ajuste de Costos, con el contratista.

15 Empresa Contratista Manifiesta su conformidad con la conciliacién por escrito.

16 Departamanto de Precios Unitarios. | Elabora el oficia de aidorizacian de Ajuste de Costos.

17 Subdireccian N i ﬂaﬂmﬁoﬁhd&mﬁm&hudanommﬁdﬂuﬂe
de Costos.

= - Autoriza y firma el oficio de auerizacién o de no procedencia

18 Direccidn de Obras Publicas del Ajuste de Cosins:
Entrega a la ampresa al oficio de autorizacion o de no

19 | Subdireccion Normativa procedencia del Ajuste de Costos y copia para los

ﬁ intaresados.,
20 Em Contratista :m I:&aulnf’mn}an o &l oficko de no procedencia del Ajuste

67
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Xl.  Medicién

Nombre del indicador Descripeidn Formula Poriodicidad
Mide el porcentaje de Nimero de sjuste de
jusio da cosios costos atendidos
Tramite de Ajuste de slendid ha = - Trimestral
sz soficiudes solicitudes de ajuste
recibidas de costos recibidas
Xll. Formatos e Instructivos,
Sin formato.
Xl Validacién del Procedimiento.
Apoyd Reviso Aprobd

( T{ﬁ%’ Z

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Plblicas

70

28 de noviembre de 2022



71

Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacién

Atencién a Requerimientos Documentales y Seguimiento de Observaciones de Instancias
Fiscalizadoras

l..  Objativo.
Mejorar la atencion a los requenmientos documentales solicitados por fas instancias fiscalizadoras, y el

seguimients y atencidn de las observaciones, hasta la solventacidn de las suditorias practicedas al Municipio de
Thalinepantla de Baz, Estado de México

Il. Alcance.

Aplica a los tilulares y personal adscrito a la Direccién de Obras Piblicas, Enlace Juridico de la Direccién de
Obras Piblicas, Subdireccion de Neormativa, Subdireccion de Planeacién y Proyectos, Subdireccion de
Canstruccidn y sus unidades administrativas, asi como los Departamentos de Evaluacidn e Integracién de

‘Expedientes y Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacion del Municigio de Tisinepantla de Baz,

Estado de Mexico y en su caso, los contratislas que deberan proporcionar la informacion y documentacion
ralacionada con las Auditorias practicadas.

ill. Referencias.

Faderal

¥ Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacianados con las Mismas. Titulo Quinto, Capltule Unica, articulos
74 al 76. Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones,

¥ Reglamenlo de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Cuarto, articulos
264 al 268. Diario Oficial de fa Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

#  Libro Décimo Segundo del Cadigo Adminisirativo del Estado de México, Capitulo Séptimo, ariculos 12.63,
al 12.66. Periddico Oficial Gacela de Gobiernc del Eslado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Décime Segundo del Cddigo Administrative del Estado da México. Titulo Oclavo,
Seccidn Primera, artfculos 274 al 278, Periddico Oficial Gacsta de Goblemo del Estado de México, 15 de
dickembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Periddice Oficial Gaceta de Gobierno del Estade de
Médico, 26 de agosto del 2004, y sus reformas y adiciones

Municipal
#  Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tialnepantia de Baz, Méxica. Capitula ill,

Seccidn |l articula 375 fraccidn Il y Seccidn Il articulo 382 de la Gaceta Municipal nimare 10 del 22 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilldades.

Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacion. Es el drea responsable de atender y dar seguimiento a
las auditorias y a las sclictudes da informacién realizadas por los diferentes drganos fiscalizadores, asl como
coordinar con los diferentes drganos fiscalizadores las visitas e inspecciones, asi coma la enfrega de datos o
informes relacionados con las migmas,

La Direccion de Obras Piblicas debera:

S Recibir los oficios de requenmiento documental yio de cbservaciones por parle de la instancia fiscalizadora;
y tumar el requerimienio al Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacidn, Asi coma elaborar &l
aficic de respuesta para firma del Direclor de Obras Poblicas, para dar atenciin al requerimiento de la
instancia fiscalizadora,

La Subdireccidn de Normativa deberd:

2 Revisar la respuesta para dar atencian al requerimiznto de |a instancia fiscalizadora,

El Enlace Juridico de la Direccién de Obras Pablicas deberi:

* Supervisar en coordinacion con el Subdirector Mormativo, que |a respuesta para dar atencidn al
requerimiento de la instancia fiscalizadora, cumpla con lo solicitado.

Departamento de Atencitn a Instancias de Fiscalizacién deberd:

- Racibir & requerimiento documental yio oficio de observaciones, por parte de la Direccidn de Obras
Piblicas.

¥  Analiza y solicta al Departaments de Evaluacion e Integracién de Expedientes, se recopile la
documentacién necesaria para |a atencidn e Integrar el expediente por requermiento o auditoria de la
atencion brindada.

#  Verificar que la documentacién remitida por el Departamento de Evaluacién e Integracién de Expedientas
cumpla con lo solicitado por parte de |a inslancia liscalizadora,

* En su caso solicitar & las Unidades Administrativas de la Direccidn de Obras Publicas comespondiente, |2
documentacitn faltante con la finalidad de atender el reguerimiento documental por parte de la instancia
fiscalizadora.

¥  Elaborar la respuesta para dar atencidn al requerimiento de a Instancia fiscalizadora y organizar a
documentacitn soporte, para firma del Director de Obras Publicas.

> Llevar a cabo la entrega del oficio y de la documentacitn soporie para dar atencidn al requerimiento de ka
instancia fiscalizadora.

#  Dar el seguimiento hasta |a solventacion del requerimiento de la Auditoria
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Departamento de Evaluacién e integracién de Expedientes debera:

*  Recopilar la Informacién corespondients gue se encuenire en el expediante Gnica de obra, y enviar la
misma al Departamento de Atencidn a Instanclas de Fiscalizacion,

Los Titulares de las Unidades administrativas de la de la Direccién da Obras Plblicas deberan;

#  Atender el requerimiento del Deparamento de Alencidn @ Inslancias de Fiscalizacion y enviar la
documentacién con la que se atienda el requernimiento.

¥ Las Instancias de Fiscalizacion, deberan:

*  Remitir mediante oficio el requenmiento documental ylo oficio de observaciones, asi como recibir la
respuasta y documentacidn soporte para dar atencidn al requerimianto.

V. Definiciones.

= Fiscalizaclén: Cansiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las Normalivas vigenies.

#  Instancias Fiscalizadoras: Auditoria Supenor de la Federacion (ASF), Organo Supenor de Fiscalizecion
del Estado de México (OSFEM), Secretaria de la Contraloria del Gobierne del Eslado de México
(SECOGEM) y la Contraloria Inderna Municipal (CIM).

VI. Insumos ﬁ

= Oficio de requerimienios decumentales por las Instancias Fiscalizadoras,

#  Oficio de observacionas por parte de las Instancias Fiscalzadoras,. 73
F Expediente Unice de Obra.

F Documentacion relativa a la planeacian.

*  Documentacidn relativa a la programacion y presupuestacian,
*  Documentacidn ralativa a la licitacién piblica

»  Documentacion ralativa a la invitacion resiringida.

= Documentacidn ralativa:a la adjudicacion directa.

= Documentacion relativa a la contratacién.

*  Documartackin ralativa a la ajecucion,
¥  Documentacidn relativa a la recepcion y fmiguito.
Vil. Resultados.

e Atenciin a los requerimientos documentales y a la solventaciin de cbservacionss medianie la recopliacion.
¥ andlisis de [a informacian requerida.
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Vill. Politicas.

= Las Unidades Administrativas deberan cumplic con los plazos establecidos en los requenmientos de
informacion de las instancias fiscalizadoras.

b La mformacian y manifestacionas deberan de ser suficientes para justificar el uso adecuado de los recursos
apegado a lo establecido en las disposiciones legales aplicables y de conformidad a los programas y
presupuestos autarizados,

¥ Se podra solicitar la ampliacidn del plazo, sefialando las mzones que lo justifiquen cuando se congidera
que el plazo olorgado es insuficiente.

IX. Descripcion de actividades

He: Puesto | Unldad Administrativa Actividad

Remite oficio de reguermiento dmnmlymdicbda
cbservaciones al Municipio de Tlalnepantla de Baz

Reclbe oficio de requerimiente documental yio ahcio de
observaciones por pane de la instancia fiscalizadora, wna el

1 Instancia Fiecalizadora

'76_ ﬁ 2. | Direocitn de Obias Pibicas Requerimiento al Departamanto de Atencién a Instancias de a
r Fiscalizacitn.,
Recibe requerimiento documental yao oficio de observaciones,
74 analiza y salicita al Departamenta de Evaluacion e Integracin 74
4 |Depedamento de Atencion @ | de Expedientes se recopile la documentacion necesaria para
Instancias de Fiscalizacion la atencian.

Abre el expedients por requerimiento o auditona,

ﬁmnpﬂa la Informacion comespondiente que se ancuanire en
&l expediente Onico de obra, y envia @ misma al
Departamenic de Atencion a Instancias de Fiscalizacion.

Verifica que la documentacion ramitida por Departamento de
Evaluacion e Integracion de Expedientes cumpla con lo
solicitado por parte de la instancia fiscalizadora

5 |Depetamento de Atencién & ¢La documantacion es suficiants?

Instancias de Fiscalizacidn No: Solicita a las unidades administrativas la documentacién
faltania.

Si; La documentecion estd completa v es suficiente, elabora
respuesta, para firma del Director,

Departamento de Evaluacidn e
Integracidn de Expedientes
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Mo, Puasto I Unidad Administrativa Actividad
Solicita & la Unidad Administrativa de la Direccidn de Obras
g Departamento  de  Atencién  a | Plblicas comespondiente la documentacion faltanle con la
|nstancias de Fiscalizacisn finalidad de atender &l requermiento documental por parte de
la instancia fiscalizadora.
Atiende el requerimiento de! Departamento de Alencion a
- Unidad Administrativa de |a Direccion | Instancias de Fiscalizacion v envia a esla, la documentacion
de Obras Pablicas con la que se alienda el requermiento.
3 ﬁwmimunta de Atencion & | Elabora la raspuests para dar atencion al requerimiento de la
Instancias de Fiscalizacidn instancia fiscalizadora y crganiza la documentacidn soporte.
" N ¢ Revisa la respuesla para dar atencién al reguerimianto de la
B | Subd de i instancia fiscalizadora.
10 Enlace Juridico de la Direccidn de | Supervisar en coordinacidn con el Subdirector de Normativa,
Obras Plblicas que la respuesta para dar alencion al requermiento de la
: instancia fisca ou con lo solicitado.
= TrTor Suscriba la respuesta para dar atencidn al requerimiento de la
11 | Direccidn de Obras Plblicas kistancle Tecalead
12 Departamento  de  Atencion  a | Envia la respuesta y documentacion soporle para dar atencian
Instancias de Fiscalizacian al requerimiento de ks Instancia fiscalzadora,
Recibe la respuesta y documentacion soporte para dar
13 | Instancia fiscalizadora 5 al fequerimi
Da & seguimianto hasta la solventacion del iento de
14 |Pepartamento  de Atencion a|la Aud’il:?‘fa. S
Instancias da Fiscalizacion
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Informacidn Requorida

Dependencia Ejecutora Nombre de la dependencia responsable de ejecutar los trabajos
M. da Conlrate Numero de contrato asignade

Mombre dal Proyecto Descripcion de la obva al amparo del contrato

Tipo de Ejecuciin Tipo de ejecucién

Tipo de Adjudicacion Tipo de adjudicacion

Contratista Nombre de la Razdn Social del contratista

Importe Contratado | contratado con VA (cifra an pesos)

Fecha de Fima de
Contrato

Fecha de firma del contrato

Anticipo Fianza da Anticipo

Cumplimlenia Fianza de Cumplimiento

V.0, _ Fianza de \icios Ocultos _

Paliza de Egresos Paliza de Egresos proporcionada por Tesorerfa Municipal
Faclura Faclura
| Estimacion Oficio yio Carsula del anticipo yo estimeacion

Nim. Generador Ganeradores

Inicia Fecha de inicio de la ejecucion de los trabajos
| Término Fecha de témino de |a ejecucion de los trabajos

Dias nal. Plazo
| Monto Manto total de Ia factura con IVA (cifra en pesos)

:'fd'.“ﬂ !?‘ Conclusion | £aena final de ejecucion de diferimiento o convenio
Monto total obra (Contrate | Suma de los montos del Monto contratade mas el monto del convenio con VA
+ Convenio) cliVA. incluida

Importe Total Pagado al | jmporte total liquido pagado @ fa fecha

Teminada indicar stalus de Ia cbra

o - indicar status de la cbra
Fecha Feal de T&rmine 0@ | Fecha real de témin de la obra

Aplicacidn de Panas por
Incumplimienta

En caso de la realizacion de obra piblica, .se le aplico al conlratista e imparte
comaspondiants a la panalizacidn por incumplimienta’?

Fecha de  Entrega-
Recapcién del Contratista
| al Estado

Fecha de Acta Enirega Recepcion

28 de noviembre de 2022
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Dependencia Ejecutora

Nombre de la dependencia responsable de ejecutar los trabajos

Mim. de Conlrato Numero de contrato asignado
mmdﬂﬁw& ] i4n de |a obra al ampare del contrato
CIIVA Importe coniratade con VA (cifra en pesos)
| SIVA Importe contratado sin VA (cifra en pesos)
 Inicio Fecha de inicio de a ejecucién de los trabajos
Térming Fecha de conclusidn de |2 ejecutian de los trabajos
Fecha de Enfrega Fecha en |a que se otorga el anticipo
| Imparte Monto del Anticipo con IVA (cifra en pesos)
Dal Fecha da inicio dal pariodo de eslimacion
Al Fecha de término del periodo de estimacidn
Miim. Nimero de estimacion a la que comesponde
| Importe Bruto Todo lo estimado sin retenciones
Imperte Liquido Importe total incluyendo ratenciones
- izacion del Anticipo La amortizacién de los anticipos debera efectuarse proporcionalmente con cargo

a cada una de las estimaciones por trabajos ejecutados

2% de Supervision de
Obra

Par los servicios prestados por las dependencias y entidades piblicas, relativos
a la supenvision ¥
control necesarios para |a ejpcucion de obra pliblica

Recursos financieros con base en procedimientos establecidos

Destinados exclusivamente para la operacidn, conservacion, mantenimiento e
Inversidn necesarios para la prestacién de los servicios de vigilancia, inspeecion
y conlrol sobre las obras publicas y servicics relacionados con las mismas

lo aplizabla al Cédigo Financiero del Eslada de

2 AL MILLAR

5AL MILLAR

EREMT. México y Municipios
Total de Deducciones

Suma da 2% da supervisién de obra, 2 al millar, 5 8l millar y CFEMM, segin sea
al caso

| Monto Pagado én Pélizas |

| Monta total da los pagos realizados por Tesorerla Municipal

28 de noviembre de 2022
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Informacion Requerida Instriccion |

RFC Registro Federal de Contribuyantes del contratista

| Razon_soc Razén Social del coniratista

Domicilio Domicitio del contratista

CP Cédigo Postal del domicilio del contratista

RFC_receptor Registro Federal de Conlribuyentes del contratante

Razon_socrep Razén Social del contralante

Tipo_adj Tipo de adjudicacidn

| Num_cont Mumeto de conlrato
| Descrip a Descripsian de |2 obra al amparo dal contralo

F_firm Fecha da firma del contrato

F_inl Fecha de inicio de gjecucion

F_fin Fecha final de gjecucian

monto autorzado Importe autorizado en POA

Meonto contratado Imparte contratado con IVA {cifra en pesos)

| Num _part Nimero de partida especifica de gasto

Conv_modmon Convenio modificatoric en monto

Manto cony Importe del convenio con IVA (cifra en pasos)

| Cony_modpla Caonvenio modfficatorio en plazo de ejecucion

F_ampl Fecha del convenio modificatorio

F_iniconv Fecha de inicio de ejecucion del convenls

F_fincony Fecha final de ejacucidn del convenio

F_trans. Fecha de pago del anticipo y/o estimacion

Uuio Folio fiscal de |a factura del anticipo yio estimacién

Mon_fact Monto total de la factura sin IVA (cifra en pesos)

Mon_factimp Maonto tolal de la factura con VA (cifra en pesos)

Retan_1 En caso de |a realizacion de obra piblica, 45e la retuvo al contratista el imparte
comespondiente a los Derechos por Bl servicio de inspeccion, vigilancia y contral
de los rabajos?

Reten 2 En caszo de |3 realizacién de obra piblica. /se le reluvo al contratista el importe

= comaspondiente a la Cémara Nacional de la ndustria de la Transformacion?

Reten 3 En caso de la realizacién de obra piblica, /e le retuvo al contratista el importe

- correspondiente al Instituto de Capacitacion de la Camara de Construccidn?

F_emision Fecha de emisidn de la Factura Electrénica

| M_pago Método de pago

| f_pago Forma de pago

Cuenta B Cuenta bancaria del contralista
Banco Banco

28 de noviembre de 2022
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[} CEDULA DE VERIFICACION
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Infarmacion Requorida
MNimerc de cedula

Instruccion
Se asientan los nimercs consecutive de la cedula da verificackén de la cbra.

Tipo de verificacion

Sa marca con una » ylo paloma el tipo de verificacién, va sea auditoria interna yio
auditoria externa.

Dia en gue se levanla ia
cedula.

Se asienta el dia de la visita a la obra, efemplo 01.

Mes que coresponde a la
visita

Se asienta el mes de la visita a la obra. ejemplo mayo.

Afto que corresponde a la
visita

Sa asisnta el afio que comrasponde a la visita, ejem: 2022

Hara en formato 24 hrs del
inicio da la cadula.

Se asienta la hora del inicio de la cedula de verificacion,

Ubicacién de la obra.

Se asienta la direccion completa yio tramo.

Nombre del Residente yio
personal adscritc a la
Direccién de  Obras
Piblicas y personas
asistentes al recornido.

Se indica el nombre del residente yfo personal adserito a la Direccién de Obras
Plblicas y personas asistentes al recorrido.

Cargo de perscnal de la
Direccion  de  Obras
Piblicas y  personas
asistentes al recorrido

Se indica &l cargo de cada uno de los participantes en el recomido.

Tipo da diligencia.

Se asienla el lipo de verificacion {fisica, levantamiento).

Mombre de la obra
contratada

Se anota el nombre de a obra y ubicackdn tal cual aparece en el contrato,

Nimero de auditoria Se asienta el nimero de la audtoria,

MNomero de contrato. Se asienta al nimero de contrata.

Mombre de la empresa. Se anota el nombre de la empresa a la cual se estd realizando la auditoria

ot F dsia aniqﬂnn todas las referencias. modificaciones, inclusicnes derivadas de la
Avance de la obra. Se anata el porcentaje de avance fisico de la obra.

Croquis. Planta, croquiz, cadenamienlos ylo levantamientos

Faticpartes = de. Ia Se firma con cada uno de las personas que se presentarcn a la verifieacidn de
Direccién  da  Obras ks

| Pdblicas. :

Participantes por parte de 2
otras entidades y por parte x“ﬂmmmumda las personas que se presentaron a la verificacion de
de la contratisia. I

Fecha dal Levantamiento | Sa aslenta la fecha en la cual se efectio la verificacion.

\ i Se anotan todas las referencias, medidas, dibujos de detalles derivados del

levantamienta.

Paricipartes de |a
Direccidn da  Obras
Piblicas.

Se firma con cada uno de las personas que se presenlaron a la verificacion de
obra.
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X1 Validaci6n del procedimiento

Apoyo

C. Andrés Martinez Espinoza

Jefe del Depariamento de
Atencidn a Instancias de

S

arlos
or de

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Publicas
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Departamento de Evaluacién e Integracién de Expedientes
Integracidn de expediento (inico de obra

L Objetivo

Integrar y actualizar parmanentementa los expedientes Unicos de obra con documentscion adecuada y necesaria
gua ampars al avance fisico y financiero de las obras plblicas y de los servicios relacionados con la misma, para
sustentar el manejo apropiado de los recursos que ejerce la Direccidn de Obras Pdblicas y ssl brindar
transparencia y seguridad juridica

. Alcance

Aplica a los titulares y personal adscrito al Municipio de Tlalnepantia de Baz de la Direccion de Obras Publicas,
Subdireccion MNormativa, Subdireccién de Planeacién y Proyectos, Subdireccidn de Construccion y el
Departamento de Evaluacion e Integracion de Expedientes.

. Referencias
Fedoral

¥ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Diario Oficial de la Federacion, 4 de
anero de 2000, y sus reformas y adiciones, arliculo 74.

% Reglamento de la Lay de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la
Federacian, 28 de julio dé 2010, y sus reformas y adiciones, articulos 58 y 264,
Estatal

¥ Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative del Estado de México, ariculo 12,84, Gacela del
Gobierno del Estado de México, 13 de diclembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

¥ Reglaments del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de Méwico, aiculos 218 y
232, Gaceta del Goblerno dal Estade de México, 15 de diciembre de 2003 y sus reformas v adiciones

¥ Acuerdo del Secretario de Infrasstruciura por el que se establece el Indice de expediente Unico de obra
piblica & insiructive de llenade en las modalidades de adjudicacion directa, invitacion restringida y
licitacian piblica. Gaceta del Gobierno del Estado de México, Numero 108 del 2 de diciembre da 2016

¥ Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México, que expide la Secretaria
Técnica dal Comitd Técnico de Documentacion del Sistema Eslatal de Documenlacidn. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, Nomero 97 del 29 de mayo de 2015.

Municipal.

¥ Reglamento Intemo de la Administracién Pdblica Municipal de Tialnepantia de Baz, México. articulos 12,
353,3?4,3&0y3&1.3mﬁﬂmmﬂn. 10 del 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones,

Iv. Responsabllideades

La Direcclén de Obras Plblicas. Es el érea responsable de integrar, custodiar, controlar y salvaguardar el
archive de la unidad administrativa & su cargo, conlorme a la normatividad que resulte aplicable, y solicitar al
Secretario del Ayuntamiento, cuando asl proceda, copia cerlificada de documentos que cbren en el mismo;
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B Theuse

El Director, dabara:

»*  Recibir el informe periddico de la actualizacion del cada expediente dnico de obra de la Subdireccidn
Narmativa y en su caso implementar las medidas para un mejor registro documental,

Las Unidades Administrativas de la Direccién de Obras Publicas. Son las éreas responsables de crear y
conservar los archives en relacidn con las actividades de la Unidad Administrativa a su carge;

Los Titulares de las Unidades Administrativas, que integran la Direccidn deberdn:
» Conformar los expedientes temporales de: Planeacion y Proyectos, Adjudicacion y Contratacion, Tramite
dé anticipo o estimacidn y de Ejecucion de Obra conforme & sus atribuciones.

# Complementar la informacidén cuando se lo informe el Departamento de Evaluacitn & Integracidn de
Expediente.
La Subdireccion Normativa. Es el area responsabla de controlar la actualizacidn del archivo de expedientes de
la obra publica y de senvicios relscionados con la misma, de acuerdo con las normas relativas y dentra del térming
legal.
El Subdirector, debera:
* Envia la documentacidn relativa a cada uno de los conlralos adjudicados, en lodas sus etapas (desde la
planeacién hasta su adjudicacitn),
* Revisa informe periddico de la actualizacidn ded cada expediente Onico de obra y o presenla a la
Direccidn de Obras Plblicas ¥ en su caso implementa las medidas para un mejor registro documental
Departamento de Evaluacién o Integracién de Expedientes. Es el érea encargada de Controlar, mantener
actualizado y resguardar el archivo fisico y digital de expedientas de la obra publica y de servicios relacionados
£on la misma, de acuerdo con las normas relativas y dentro del término legal;
El Jafa del Departamento, debera:

* Recibir y revisar la documenlacidn de los expedientes temporales de: Planeacién y Proyectos,
Adjudicaciin y Conlratacién, Tramite de anticipo o estimacidn, y de Ejecucidn de Obra y cierre
administrativo de las obras.

* Informar a las Unidades Administrativas de la Direceion de Obras Plblicas de la documentacién faltante.

# Abrir el Expediente Unico de Obra, cuendo se reciba el expedients Temporal de Plansacitn y Proyectos,
se actualiza con la integracion de los expedientes temporales conforma se desarrallan los procesos, se
relaciona la informacién contenida y se digitaliza.

F EhhumﬂlInﬁu’mswbdlmdshmuah:mdndﬂmdnmp&dmnhumdaﬂbmahmm
Mormativa.

V. Definiciones
FAQ: Programa Anual de Obra

Obra Piblica: Es la actividad que se hace an benehicio de una comunidad y en espacios municipales con la
finalidad de lograr el bien social y el desarolio de sus habitantes.

Especificaciones generales de construccidn: El conjunto de requisitos que establece la Seacretaria de Obra
Piblica dal Estado de México, para la realizacién de estudios, proyeclos, la ejecucidn y supervision,
equipamienty, puesta en servicio, operacion y mantenimiento de obras, incluyendo los que se deben aplicar al
proceso constructiva, a la forma de medicidn y |a base de papgo de los conceptos de trabajo

Especificaciones particulares de construccién: El conjunto de requisitos esteblecidos per el convecante para
la reallzacion da (a obra, mismaos que pueden detallar, adicionar, complementar o susfituir a las especificaciones

generales.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)

89

91

R



92

<
s W

a Er o ;?L@_o_géu@

Normas de calidad: Los estandares que, conforme a las especificacionas generales y particulares de
construccion, el convocante indica pﬂamﬂgmrqmmnﬂimymipmduhmhdﬁn permanents que se
utilizan en cada obra sean los adecuados

Mormas técnicas: Son disposiciones de caricter genaral, consistentas an regulaciones técnicas, directrices,
caracteristicas ¥ prescripcionaes aplicables a fa obra piblica y servicios,

Proyecto arquitectdnico: Represeniacion grafica del disefio de Ia forma, estilo, distribucian funcional de una
obra. Se expresa en planos, maquelas, perspectivas, dibujos, enlre otros,
Proyecto ejecutive: El proyecto de ingeniera y, en su case. el arquitectdnico para la ejecucion de la obra.

Estimacion de Obra: Es &l documento que soporta el pago de la obra ejecutada y contiene |as cantidades e
importes que fueron ejecitados en perodos dafinides di tiempo,

Suficiencia Presupuestal: Es el documento que respalda la existencia de regursos en la cuenta destinada para
&l pago de una obra determinada.

W1, Insumos

¥ Documentacion relativa al Programa Anual de Qbras yo Modificaciones.
¥ Documantacidn relativa al procedimiento de elaboracidn de los Proyecio de obra pablica.

¥ Documentaciin relativa al procedimienta de adjudicacién y contratacidn de obra pdblica o servicios
relacionados con ta misma.

¥ Documentacidn refativa al procedimiento de gestion de pago de anticipos y eslimaciones.

¥ Documentacidn relativa al procedimiente de Entrega-Recepcidn fisica de los trabajos y clerre
administrativoe de la obra plblica o servicios relacionados con la misma.

Vil Resultados
* Expedients Unico de Obra actualizado conforme al avance de |a obra.

Vill.  Politicas

Se archivara en forma ordenada la documentacién comprobatoria de los actos y contratos de obras
piiblicas y sarvicios relacionades con la misma, cuando manos por al lapso de cinco afios, contados a
‘partic de la fecha de la recepcién de los trabajos.

Se debera |ntegrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacion derivada de |a
realizacion de los trabajos.

t:a#nagmhndalmmmwmwm“hvam:mmhmmiﬂmmmm
Unicos de Obra e instructives de llenado, en las modalidades de Adjudicacion Direcla, Invitacion
Restringida y Licitacion Pablica

Una vez ingresada la informacién al Expediente Unico de Obra se enfregardn documentos originales
solamente mediente salicitud por escrito a la Subdireccién Mormativa y previa firma de vale de préstamo
documental. Una vez que sean devueltos los documentos originales se cancelara el vale.

Se llevar un registro de las consultas del Expediente Unico de Obra y entrega de copias de la
Documentacidn solictada.
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Ix. Descripeidn de actividades
Unidad Adminkstrativa | Puesto Actividad
1 Inicio
o Viene del Procedimiento de Integracidn vio Modificacian dal
2 Subdireccitn ?; HHI lnmi ' ¥ Programa Anual de Obras. Asi como el expediente de
cyectos planeacion y proyectos inicial.
Departamento de Evaluagion e
3 Integracion de E jantas / Rwha‘h jnformacion  contenida en e expediente de
Analists planeacion y proyectos.
rﬂum'lane la documentacion necesaria que contempla el
Departamento de Evaluacidn a ndice del expadiente Unico da Obra?
4 'mwm";pm:;f IJefe del | uo sa conecta con actividad 5
5|, 38 conecta con actividad. 7
Departamento de Evaluacion o :
Informa a la Subdireccion de Planeacion ¥ Proyectos de la
g In‘mgm::lﬁn;n!—:mudh:::m’.!ﬂudul i ntacién fal
& Subdireccién de Planeacidn y Complamanta la informacian,
Proyectos [ Subdirector Se conecta con la aclividad 3
Dapartamento de Evaluacidn a
T Integracidn de Expedientes / Relaciona en check list fa informacion contenida y digitelza,
Analistas
Departamenio de Evaluacitn e Abre el expediente Unice de Obra y se integra la informacién
B Integracién de Expedientes / del expediente de planeacion y proyectos.
Angiistas Se conecta con la actividad 15
. Viene del Procedimiento de Confratacion de obra publica o
8 Subdireccidn Mormaliva / Subdirector dariting i i e T
Departamento de Evaluscion e | pevics 1a jnformacion contenida en e expediente de
10 Inhgmelﬁ:nﬁgxedmm! adjudicacion y contretacion
LSontlene la documenacidn necesaria que contempla el
Departamanio de Evaluacion e indice del expediente Unico de Obra?
| e ot ! | NO, se conecta con acthidad 12
=, se conecta con actividad 14
anmmapludaﬂlluad&na infonmia e |8 Subdvecasn N T e racis
R . | Aaea:
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Unidad Administrativa / Puasto Actividad
i - Complamenta la informacian.
13 | Subdireceitn Nommativa [ Subdirector e v ibcstn mom ol bt 4
. n;""““““’:ﬂ“ E""""":;‘ ;' Se relaciona en check list la informacion contenida en el
e expediente de adjudicacién y contratacion y se digitaliza,
- ﬁﬂwﬂe Em‘_ﬂ Se ahade la informacién al expediante Unico de obra.
e Analistag Se conecta con la actividad 22
16 Subdireccidn de Construccidn / Viene dal Procedimiento de Gestionar el trdmite de pago de
Subdirector anticipos ¥ estimaciones
1? wmi Tt Smharion 2o | Revisa la informacién contenida en ol Expediente de Tramite
Anafistss de anticipo o estimacidn
4Contlene |a documentacién necesaria que contempla el
Departamento de Evaluacidn e indice del expedients dnico de obra?
18 | Integracién de Expedientes [ Jefe del NO - s conecta con aclivided 19
Departamento . -
S, se conecta con actividad 21
Departamento de Evaluacian e
19 |1 i6n de Expedientes / Jefe del Informa a Il;n Bub;limmn de Construccion de la
Departamento
a0 Subdireccion de Construccion / | Complementa la informacion,
Subdirector Se conecta con la actividad 17
21 e mlmenlz “Emm““dﬁ y ; Se relaciona en check fist la informacidn contenida en el
Inieg 2 expedients de adjudicacion y contratacién y se dighaliza.
Analistas
” U;mmﬂf*:ﬂ'ﬁ'“n;‘:: Se afade la informacién al expediente tnico de obra.
racion de Expedie
G Anafistas Se conecta con la actividad 29
23 Subdireccitn de Conslruccion | Viene del procedimiento de enirega-recepcion fisica de los
Subdirectar trabajos
Departamento de Evalusciéne | oo o intormacion contenida en sl Expediente de
24 Integracién de Expedientes /
Anail Ejecucitn de Obra

e -|=-.';IL' ‘_-’
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de un periodo a olro Con expediante
Unico da obra
@nipnrmdq
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Sin formato
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Ing. Luis Armando Dorado da
Horta

Director de Obras Publicas
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Subdireccién de Planeacién y Proyectos
Departamento de Proyectos

Elaboracién de proyecto de ejecucion de obra

I.  Objetivo.

Mejorar la calidad de los proyectos y la integracidn de sus expedientes mediante el sequimiento a las solicitudes
ciudadanas, a la elaboracién de los estudios previos y al desarollo de los proyectos en apego a les disposiciones
legales, nommativas, técnicas, administrativas y demds aplicables y vigantes de acuerdo con el origen de los
recursos; federal, estatal o municipal, para atender lécnicamente las demandas de infraestructura publica de la
ciudadania

I. Alcance

Aplica a la Direccion de Obras Piblicas de Tlalnepantla de Baz Estado de México, titulares y servidores piblicos
de la Subdireccién de Planeacidn y Proyectos, de los Departamentos de Planeacién de Obra Publica y de
Prayectos, asl como los titulares de la Direccién de Dezarrolio Urbana, Subdireccidn de Patrimanio Municipal,
Secrelerla de Desamolio Urbano y Obre del Estado de México y Dependencias Estatales relacionadas.

. Referencias

Federal 96

¥ Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, articulos. 1, 3, 4, 14, 16, 17, 18, 19, 19
bis, 20 y 21, Diario Oficial de la Federacitn, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley da Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, articulos 1, 2, 3, 4, 5,
&, 15, 16, 20, 21, 22, 23 y 24. Diario Oficial de la Faderacion, 28 da julio de 2010 y sus reformas y adiciones

Estatal

¥ Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Artlculo 95. Bis fracciones || y X1X, Gacela del Gobiemo dal
Estado de México, 2 da marzo da 1993 y sus reformas y adiciones

¥  Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, artlcules. 12.1, 12.2, 12.3, 12.4,
12.5,12.8,12.8, 12.10, 12,12, 12.13,12.14, 12.15 y 12 18. Gacela del Gobiemno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 4, 7. 8,
9 y 10. Gacela del Goblemo del Estado de México, 15 de diciembre de 2003 y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnapantia de Baz, México. Articulos 359
fraccian ||l y 364 Gacata Municipal No. 10 dal 22 de fabrero de 2022-

IV. Responsabllidades

/
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Direccién da Obras POblicas. Es el drea responsable de planear, coordinar y presentar los proyectos de cbras
plblicas y servicios relacionados con las mismas que integran el Programa Anual de Obra,

El Director, deberi:
¥ Aulorizar el proyecto de ejecucidn, asi como delerminar su inclusian en &l Programa Anual de Obra (PAD)
de los proyectos de ejacucion.
Subdireccién de Planeacién y Proyectos. Es el érea responsable de recbir, supervisar y proponer a la
Direccidn de Obras Piblicas los proyectos de ejecucion
El Subdirector, dabera:
*  Recibir y aprobar el presupueslo base, supervisar e proyecto de ejecucion y proponer al Direcior de Obras

Publicas los proyectos de ejecucion que cumplan con lo solicitado y se desarrollen en estricto apego a la
normatividad aplicable.

Departamento de Planeacién de Obra Piblica. Es el drea encargada de realizar las consultas y estudios
previos a los proyectos de ejecucidn que emanan de las peticiones para determinar su inclusién en el Programa
Anual de Obra.

Jofo del Departamento de Planeacidn de Obra Piblica, debera:

r Recibir las cedulas de viabilidad. establecer la alineacién con (o8 Planes de Desarrolio Estatal y Municipal,
asi como con ks programas eslablecidos, llevar a cabo las consultas correspondientes para detarminar la
factibifidad de su realizacikn a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Estado de México,
Dapem;anﬁn Estatales y Municipales (Subdireccion de Patrimonio Municipal y Direccion de Desarrollo
Urbana).

» imegrar fa documentacidn de respuesta para delerminar la factibilidad v su envio al Depariaments de
Proyectos y elaborar la ficha técnica de |a Obra a realizar

» Elaborar ficha técnica de la obra a realizar, con la informacion dervada del proyecto de ejecucidn y del
présupuesto base.

Departamento de Proyectos. Es el area encargada de dar atencion a 138 peticionas que se relacionsn a obra
civil para la slaboracién de los levantamientas arquitectdnicos y topograficos, asi como elaborar los proyectos de
sjacucidn.

El Jefe del Departamento de Proyectos, deberi:

*  Elaborar la cédula de visbilidad. vy la programacion de levantamientos y proyectos para dar atencidn a-las
solickudes.

* Revizar el proyecto de ejecucion, catalogo de conceptos con volumetria, especificaciones técnicas
(generales y pariculares), generadores da obra y reporte folografico,

» Turnar catdiogo de conceptos con volumetria para inicio de procedimiento de Elaboracidn de Presupuastas
Base.

% Supervisal la realizacidn de la ficha técnica, proyecto de ejecucian, catdlogo de conceplos con velumetria,
revisar la inlegracién de las especificaciones lécnicas (generalas y particulares), generadores de cbra y
reparte fotografico e incorporar el Presupueslo Base, asi coms proponer al Subdireclor de Planeacion y
Proyecios su (nclusion an el PAO.

] Integrar la documentacidn al banco de Proyactos.
El personal operativa dal Departamento de Proyectos deberi:

¥ Dar atencitn 8 las peticiones llevando a cabo los levantamientos topograficos y arquitectonicas y en su
caso los proyectos de ejecucion.

V. Definiciones
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finalidad de lograr &l bien social y el desamollo de sus habitantes medianie la ejecucion de infraestructura para la
prestacion de servicios pabhicos.

Especificaclones generales da construcclén: El conjunta da requisitos que astablece la Secrstaria de
Desarrollo Urbano v Obra del Estado de México, para la realizacion de estudios, proyectos, la ejecucidn y
supenvision, equipamiento, puesta en servicio, operacion y mantenimiento de obras, incluyendo los que se deben
aplicar al proceso constructive, 3 la forma de medicidn v la base de pago de los conceptos de lrabajo,

Especificaclones particulares da construccldn: El conjunto de requistos astablecidos por el canvocante para
|a realizacion de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o sustituir a |as especificaciones
generales, ] '

Proyecto arquitectonico: Representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucién funcional de una
obra Se expresa en planos, maquetas, perspectivas, dibujos, entre ofros,

Proyecto de Ingenieria: el disefio de la estructura y las instalaciones de cualquier especialidad de una obra. Se
expresa en planos constructivos, memorias de calculo y descriptivas.

Prayecto ejecutivo: ol proyecto de ingenieria y, en su caso, &l arquitectdnico para la gjecucion de la obra.

Vl. Insumos.

» Demanda Ciudadana
" Cédula de viabilidad.
Vil. Resultados.

* Proyecto Ejecutivo.

= Elaboracidn de documentacian necesara (Fichas Técnicas, Proyeclo arquitectdnico, Proyects gjeculiva,
Catalogo ;ja conceptos v Especificaciones generales y particulares de construccion) para llevar & cabo la
Obra Plblica

VIll. Politicas.

= La realizacién de los proyectos arquitectdnicos y ejecutivos estard regida siempre por 1as normas vigenles
apiicables.

»  Se buscard que los proyectos cumplan con todas las necesidades del peticionario o usuaria final.
¥ La alencion al usuario en |as visitas al lugar de! futuro proyecto siempre serd con cordialidad y amabilidad.

¥ Seatenderdn peliciones ciudadanas gue hayan sido realizades por medio de un escrito, y que ias mismas
sean de la competencia de la Direccion de Obras Plblicas,

> Se atenderdn peticiones intarnas de otras dreas, mismas que ssan de la competencia de la Direccién de
Obras Plblicas.
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IX. Descripcion de Actividades.

[ No. Punsio | Unidad Adminisiraliva Actividad
Imicio
Departamanto de Proyectos [ Jefe de
1 Depanamsnto Elabora cédula de viabllidad
2 Departamento de Planeacion de | Establece la alineacién con los Planes de Desamolio Estatal y
Obra Piblica [ Jafe de Departamento | Municipal. asl como con los programas establecidos.
Elabora consultas a la Secretaria de Desarmofio Urbanc y Obra
3 Departameants de Planeacion da dal Estado da México, y otras Dependencias, para comprobar
(Obra Piblica / Jefe de Deparlamento | |8 existencia de proyectos, obras programadas o
infragstructura de terceros que pudiera resultar afectada.
Secretaria de Desarrollo Urbano y
m Obra dal Estado de México, Responde sobre la existencia de proyeclos y obras
Dependencias Estatales y programadas
Municipales
Solicila a las Dependencias Municipales la documentacitn
5 Departamento de Planeackn de que acredite la propiadad o si as drea de equipamiento a cargo
Obra Piblica ! Jefe de Departamento | del municipio o bien que se encuentre dentro del érea urbana
municipal
IW <pi "' :;nmpal ‘E':‘n Responde mediante oficio si se acredita la propiedad o si es
B ; e e LE area de eguipamiento a carge del municipio 0 se encuantra
Municipal y Direccién de Desamollo At del Sea i Rl
Lirbano)
) Integra les soliciudes de Informacion y sus respuestas al
Departamento de Planeacidn de 5 2
T expedients de proyecto de ejecuciin, Analiza la factibilidad en
Obra Piblica / Jefe de Daparlamento bicikc sl oA st T
LEs factible realizar &l Proyecio?
8 Departamento de Planeacion de Mo. Se da respuesla al solicitante en &l procedimiento da
Obra Piblica / Jéfe de Departamento | administracion de correspondencia
Si, Se inlegra &l expedienie de Proyeclo de Ejecucidn
Informa sobre la no factibiidad para dar respuesia en el
9 Gbm“mﬁfn":m %8 & | procedimiento de Administracion de la Correspondencia para
i preparar respuesta negativa al civdadana.
10 Departamento de Plansacion de Recibe informacion e integra el expedienta de Proysclo de
Obra Plblica [ Personal Operative | Ejecucion.
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IX. Descripcién de Actividades.

B

Mo Puasto | Unidad Administrativa Actividad
Inicio
Departamento de Proyectos [/ Jefe de
1 Depart Elabora cédula de viabilidad,
3 Departamento de Planeacion de Establece |a alneacidn con los Planes de Desamolio Estatal v
Obra Publica [ Jefe de Departamenta | Municipal, asi como con los programas establecidos,
Elabora consultas a la Secrataria da Dasarrallo Urbano y Obra
3 Departamento de Planeacian de del Estado de México, y otras Dependencias, para comprobar
Obra Piblica f Jefe de Departamento | la  existencia de proyectos, obras programadas o
infraestructura da tercercs que pudiera resuliar afectada.
Secretaria de Desarmrollo Urbano y -
4 Obra del Estado de México, Responde sobre la existencia de proyectos y obras
Dependencias Estalales y programadas,
Municipales
Solicita a las Dependencias Municipales la documentacion
5 Departamento de Planeacidn de gue acredite la propiedad o sies drea de equipemiento a cargo
Obra Piblica [ Jefe de Departamento | del municipic o bien que se encuentre dentro del drea urbana
municipal
EW e dfqur n’:: Responde mediante oficio =i se acredita la propiedad o si es
-] i gkt grea de equipemiento & cargo del municipio o se encuentra
Municips! y Direccion de Desarmolic dentro del drea urbana municipal.
Urbang) ;
e Integra las solichudes de |nformacidn y sus respuestas al
7 | puchanamento do Flaneacion de | expediente de proyecto de ejecucion. Analiza Ia factibiidad en
base a las respuesias dadas.
LEs factibla realizar sl Proyecto?
8 Departamento de Planeacion de No. Se da respussta al solicitante en el procedimients de
Obra Pdblica f Jefe de Departamento | administracion de comespondencia
Si Se imegra el expediente da Proyecto de Ejecuciaon
Informa scbre la no factibilidad para dar respuesta en el
8 wp o m;mn 98 | procedimiento de Administracidn de s Comespondencia para
preparar respuasta negativa al ciudadana.
10 Departamanto de Planeacién de Recibe informacidn e integra al expadiente de Proyecto de

Obra Poblica / Personal Operativo

Ejecucion,
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COMATIVACEIRAL

Sa daba anotar ia clas#icaciéin de los concaplos por tipo de accidn a ajecutarse en la cbra.

Subpartida Se:mhr:wuwmimdanwmmquammmnﬂhmwamm
enlaa

Conceplo Corresponde a la gescnpcidn detaliada de los trabajos que g2 ajacutaran an la obra.

Eje Es |2 posicidn hofzontal o verical para faciiar 13 ublcacan dentro de la obra.

Entre sjes Son los ejes que se encuentran entre el eje a cuanificar

Uridad Comesponde a la unidad o6 medida con fa qUe 56 CUANIMcAn 105 Tabajos 3 reakzar
descritos en el conceplo que pueden ser m, m2, m3, pza, viaje.

Largo Se debe anolar |2 lengitud dei elements & cuartificar,

Ancho Sa deba anotar la seccidn trasversal del slamanio a cuantificar,

Alto Se debe anolar la altura del elemanio que se esté cuantificando

_th Se debe anoter la cantidad de elementos de las mismas caracteristicas en [ cuanbficacibn

Subtotal Ge debe anola el tow| o slementos a cugnificar que se presentan dentro del eje

Total Se debe anolar k2 Suma de Bemenios quUE 58 cuantincarn en todos ks aes.

Reslizo Se debe anolar el nombre y cargo de la persona que elabora el generadar de conceples

Heja ganeradora Se anotara &l numero consecutive conforme al total de los generadores resultanies.

Fecha Se debe anclar 18 lecha Oa fealzacion de la cuantficacen Wﬁﬁ_&mﬂl&ﬁﬂﬂ'mhﬂﬂ
generadora.

Cbra Se dabe anolar &l pombre da [a obra.

Ubicacion Se debe anolar ka ublcacdn axadta de ks obra

Programa S debe anotar ol fondo de inversidn del cual se realizaran los pagos de ks obra,

Concapto Comrasponde a la descripcibn detalizda de los trabajos gue 52 ejecutaran en la obra.

Croquis de localizacion ﬁrmmdpmmmumnummmnmuhml
B r-
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NI DIRECGION DE OBRAS PUBLICAS :
ik SUBDIRECCION DE PLANEACION ¥ FROYECTOS : ?
ﬁ &":?Lnum wbE AAT DEFARTAMENTO OF PROYECTOS W laln epant|a
Jadd Nrda ;_'_:‘ L"m
[Otis.
B
= :
_ Codign | Consspo Wnidad Camticad 1
1879
CODGO 1 CONCERPTO 1
ﬁ CODIGD 2 CONCEPTO 2
104 T
CODIGO 3 CONCEPTO 3
CODIGO 4 CONCEPTO &
]
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Obra Sa deba anatar el nombre de la obra.
Lugar Se debe anotar la uhicacion exacta de la obra
Cédigo Se debe anotar el codigo peneneciente al concepta que se desea describir.
- Corresponde a fa descripcion detallada de los Irabajos que se ejecutaran en la
o obra.
Unidad Corresponde a |a unidad de medida con la que se cuantifican los trabajos a
reslizar descritos en el concapto que pueden sar m, m2, m3, pza. viaje
Cantidad Es la cifra resuitanta parteneciante al total de unidades descritas en el concepto.
: Se debe anolar la clasificacion de los conceptos por tipo de accidn a ejecutarse
Partida
en ia obra,
Elat &e debe anolar &l nombre vy cargo de la persona gue elabora el catdlogo de
conceptos
ﬂ Se debe anotar &l nombre y cargo de la persona que autoriza el catalogo de
Visto Bueno

105

85 oy

Infcimaciin requenda
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Instiuccion

Se debe Inserta un croquis donde se pueda localizar el predio o terreno dal

SEgacEn proyecto en el entorno urbano, resaltando la ubicacion de la obra a ejecutar.

Simbologia Se debe colocar la simbologia utilizada en el plano y que represanta.

Matas Se debe escribir los asuntos relevantas con respecto al plano que se muestre.

Presidente Municipal Se debe anotar el nombre del Presidente Municipal.

Digeor  de ObS | 5o debe anotar el nombre del Dirsctor de Obras Pdblicas

o eCtor de Planeacion | Se debe anotar el nombre del Subdiector de Planeacién y Proyectos.

Subdirector Normativo Se debe anotar el nombre del Subdirector Normaliva:

el ©€ | Se debe anotar &l nombre el Subdirector de Construcion.

Nombre de la obra Se debe anotar el nombre del proyecto.

vy s s g |88 688 e 0 et csrwpondarie 8, s o e a94

Plang Se debe anotar el tipo de contendid que se presenta en &l plano.

Facha Se debe anctar la fecha en la que s& realizd el proyecto,

Acotaciones Se debe anclar fa unidad de medida con la que se dibujd el proyecto.

Ubicacion ﬁI‘ann::ﬂ anotar la ubicacidn exacta del proyecto indicando calle y colonia como

Escala Se debe anotar la proporcion artmética que se ulliza para representar la
comaspondencia del dibujo con |a realidad,

Departamento y | Se debe anotar el nombre del departamento y la subdireccion que realizo el

Subdireccitn proyacto.

Programa Se debe anotar el forde de inversitn del cual se realizaren los pagos de la obra

Aprobd Se debe anotar ol nombre ¥ cargo de la persona que aprobd el proyecto.

Revisd Se debe anotar &l nombra y cargo de |a parsona que revisd el proyecio

Calculd Se debe anctar el nombre y cargo de la persona que calculd el proyecto,

Lavantd Se debe anotar el nombre y cargo de la persona gue realizd al levantamisnto del

proyecio.
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Xll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd

Depariamenio de Proyectos

D
I

Revish

Juan Javier Padrdn
Castro

Subdirector de Planeacién y
Proyectos

Aprobd

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Publicas
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Departamento de Promocién y Enlace Social

Solicitud para la conformacién del acta COCICOVI

I Objetivo

Mejorar el cumplimiento de la integracién de los Comités Ciudadancs de Control y Vigilancia {COCICOVIS), a fin
da qua la cludadania participe organizedamente en actividades de observackin, vigilancia, inspeccién y escrutinic
plblico durante |a ejecucion de obra plblica.

I Alcance

Aplica a los titulares y personal adscrite al Municipio de Tlalngpantla de Baz de la Direccidn de Direccitn de Obras
Piblicas, Subdireccién de Planeacian y Proyectos y Departamentos de Promocion y Enlece Social, asi como a
la Contraloria Intema Municipal y a la Comunidad Beneficiaria de la Obra que s Integre a los Comités tanto de
Participacién Seclal coma da Contral y Vigilancia, en obra plblica y programas sociales.

1. Referencias

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano da México, Capitulo Tercero aricula 122 Gaceta del
Gobiemo del Estado de Méxica, 17 de noviembre de 1817, articulo 15 y sus reformas y adiciones.

? Ley Organica Municipal del Estado de México, Capilule Cuarto Bis arficulos 113 A al 113 H Gaceta dal
Goblemo dal Estado de México, 02 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

* Manual de Procedimientos de fa Direccidn Gensral de Contraloria y Evaluacién Social julio de 2015
publicados & 31 de agosto de 2015 en la "Gaceta del Goblerna®, Periddico Oficial del Gobierno del Estada
Libre y Soberano de México y sus reformas y adisiones.

F Lineamientos Generales de Operacidn del Programa de Conlraloria Sccial, publicadas el 168 de enero de
2012 en la "Gaceta del Goblerna”, Periddica Oficial dal Goblerno del Estade Livre y Sobsrano de México
¥ sus reformas y adiciones,

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, México. Gaceta
Municipal Mo, 10 del 22 de febrero de 2022, articulos 359 fraccidn |, Mvsﬂﬂ fraccidn Il y
sus reformas y adiciones,

IV.  Responsabilidades

La Subdireccién de Planeacion y Proyectos: Es el drea responsable de coordinar la integracidn de los
COCICOVIS.

# El Subdirector, debera: Suscnbir oficio 8 la Contralorla Intema Municipal, para solicitar la confermacion
de los Comités, enviando anexa la infermacion y documentacién para la integracién de los COCICOVIS,
tumnar el programa de canformacidn e Integrer copla del acta al expadients de proyecto de ejecucion y
entrega copia a los interesados.

El Departamento de Promocién ¥ Enlace Seclal, Es el drea encargada da recopilar & integrar a documentagion
necesaria para solicitar y conformar los COCICOMIS da las obras contratadas.
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¥ El Jefe del Departamento, deberd: Revisar oficie y documentacidn para la integracidn de los
COCICOVIS, coadyuvar, dar seguimiento en la programaciin de las asambleas informativas,
y da seguimiento en la programacién de las asambleas informativas, asiste a la asamblea informativa
para la integracién del Comite.

¥* El Personal Oparative deberd: Elaborar oficio, recopilar & integrar la documentacion (planos, catélogos
de conceptos) para la entrega y conformacian del COCICOVI

Departamenic de Proyectos/ Personal Operalivo y Residente de Obra deberan de asistir y explicar
técnicamente el proyvecto, asi como aclarar dudas.

La Contralorfa Interna Municipal es el drea encargada de Organizar y operar el programa de Conlraloria Social
a traviés de la constitucion de kos COCICOMS, |a capacitacién y asesoria a los contralores sociales, el seguimiento
y atencidn a sus acciones y reportes, hasta la finalizacién del programa o de |a entrega recepcitn de la obra
pliblica de que se rate.

¥ La Contraloria Interna Municipal debera: Recibir la documentacian para la integracion del COCICOVI,
programar las asambleas informativas para su Integracién, levantar acta de la conformacion y lurnar copia
al Departamento de Promocidn y Enlace Social,

¥ Comunidad Beneficiaria de la Obra deberd: Parlicipar en la conformacion del COCICOW.
V. Definiciones

ﬁ Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o COCICOVI: es Is forma de organizacion de la poblaciin a través ﬁ
de la cual se malerializa Ja participacién cludadana en las funciones de observacidn, vigilancia, inspeccidn y
escrutinio piblico, integrada por tres ciudadanos, a los que se les denomina Contralores Sociales.

110 bA0: Programa Anual de Obra Piblica, 110

Acta: Documento oficial donde la Contraloria Estatal o Municipal registran los datos de la obra. asl como de los
integrantes del comité,

Asamblea: Reunién general de ciudadenos beneficianos de una obra o accidn para elegir a los integrantes de
un comité.
Vi Insumos

¥ Ficha técnica inicial de cada una de las acciones gue integran & Programa Anual de Obras Piblicas
(PADY,

¥ Dficio de Autorizackin da Recursos (en su caso);
¥ Catdlogo de conceptos;
% Planos de la obra:
Vil. Resultados
¥ Acta de la integracién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia,

Vill. Politicas

® Se deberdn de elaborar fichas técnicas para la integracién de los COCICOVIS, considerando la
informacion relevante de las obras, conforme a la normatividad aplicable dependiendo del tipo de
recursos, para su debida conformacidn,
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IX.  Descripcién de actividades
Mo Unbdad administrativa | puesto Actividad
[nicio
__ s Recopila e integra decumentacién (planos, catélogos de
1 Emnﬁm Pr:,"g;’:{:;ﬂ o | conceptos) para la integracién del COoCcICoV! y elabara oficio
de solicilud de su conformacian para su entrega.
5 | Jefe del Deparlamenio de Promocion | Revisa solictud de conformacién de COCICOMI
y Enlace Social documentacion para su Infegracidn.
3 Subdireccion de Planeacian y Suscnbe oficio y envia anexa la documentacion para la
Proyectos / Subdirector integracién del COCICOV! a la Contraloria Interma Municipal,
Recibe la documentacion para la integracion del COCICOWVI,
4 Contraloria Interna Municipal programa las asambleas informativas para la inlegracidn del
COCICOoW|
Demrlﬂmﬂrﬂu?ﬁl'mmochnr Coadyuva y da segu fo en la prog e s
5 Enlace Social / Jefe del askinbless inh -
Departamanto
n—— s Turmna programa de asambleas informalives para asistencia
8 S"t:ll = ?’&mm ! de |os Departamentos de Promocidn y Enlace Social,
- Proyectos y Subdireccitn de Construccion.
A SN L A PO Asizlen a la asamblea informativa para |a integracidn. da!
T Enlace Social [ Jefe de COCICOVI
Departamento t
Departamento de Proyectos/
B Personal Operativo — Residente de | Explican lécnicamente el Proyecto.
Cbra
g Comunided Beneficiaria de 1a Obrs Panticipa en la asamblea informativa para la canformacién de|
COCICOVI.
10 Contratoria Municipal Levania acta de la conformacion del COCICOW,
- . Bubdireccién de Planeacion y Recibe de la Contraloria Interna Municipal copla del Acta de
Proyectos | Subdirector integracidn del COCICOV] y enfrega copia & los interesados.
Subdireccion de Planeacion
12 B tos / Subdirect ¥ Integra copia al expediente de proyecto de ejecucian,
Fin
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X.  Medicion
Nomibra del indicador Descripclén Formiila Pariodicidad
Mitmero de
i Mide el porcentaje de beneficiarios
Soficitud para h_ beneficiarios atendidos de programas
conformacidn del acla respectoa los sociales.
cocicov! m”"“mﬁm —— | x100 s
Nimero de
Beneficiarios
programados
L =
15
= R T
113 113
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LITOTINSC0n Iir].]uerl-:l.‘_d IRstruccian

Facha de elaboracidn Fecha en [a gue se llevd a caba la solicitud

Nomero de oficio mediante el cual la Subdireccidn de Planeacién y Proyectos
Himero de registro Ewtuﬁmdﬂhpﬂﬁuam;mYmmM'mun

Nombre del destinatario | Nombre de la persona s quién va difgida la soficitud

i Numero asignade por la Direccidn da Obras Piblicas, diferenciande asl las
N se pedcass diferentes obras contratadas.

Xlll.  Validacién del procedimiento

Apoyo Revisg Aprobo
n7

115

115

Rodriguez Mantiol Ing. Arq. Juan Javier Padrdn . Luis Armando Dorado de
Castro Horta
Jefe del Departamento da )
Promacidn v Enlace Sccial Subdirector de Planeagion y Director de Obras Plblicas
Proyeclos '
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Coordinacion de las Acciones de los Programas Sociales para Obra Pdblica

I Objetivo

Mejarar ka colaboracion con las auloridades federales y estatales para la sjecucion de los programas sociales de
obra plblica que dignifiquen las condiciones de tas familias de escasos recursas;

. Alcance

Aplica a los titulares y persona| adscrito al Municipio de Tlalnepantia de Baz de la Direccidn de Obras Publicas,
Subdireccion de Planeacion y Proyectos y Departamento de Promocion y Enlace Social asi como a los
beneficiarios da los programas soclales mediante acciones de obra piblica,

. Referencias
Federal

¥ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs Titulo Pnmero, Capitule |, Artleuls 26 inciso Ay
Titulo Quinto articulo 115; Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

% Leyde Vivienda, Titulo Primero, Capitulo Unico, artieuls 1 2, y 3; Diario Oficial de la Federacién sf 25 de
abril de 2006 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo articulo 18 y Capitulo
Primero articula 112. Gaceta del Goblerno del Estado de México 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

¥  Plan de Desarrolls Municipal del Estado de México 2017-2023 Gaceta del Gobierno dei Estado de México,
15 de marzo de 2018 y sus reformas y adiciones.

¥ Ley de Vivienda dal Estado de México, Titulo Primero Capilulo | articulos 1, 3 y 5; Gaceta del Goblemao
del Estado de México, 22 de enero da 2009 y sus reformas y adiciones.

# Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Tercero articulos 31 fracciones XX, Y JXV y
56 Bis fraccién XVIl; Gacela del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1933 y sus reformas y
adiciones.

¥ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2022, Gaceta del
Goblemo del Estado de México, 31 de enero de 2022, y sus reformas y adiciones.

% Acuerdo por el que se dan & conocer las férmulas y variables utiizadas para determinar el monto
corespondiente a cada municipio del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal para el ejercicio fiscal
2022. Gaceta del Gobierno del Esiado de México, 15 da marzo de 2022 y sus reformas y adiciones,

#  Acuerdo mediante el cual el secretario de finanzas da a conocer los lineamientos para la utiizacién del
Fondo Estatal de Fortalecimienta Municipal y sus criterios de aplicacion, Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 16 de marzo de 2022 y sus reformas y adiciones.

% Acusrdo por & gque se dan a conocer la fdrmula, melodologie, distribucidn y calendarip de las
asignaciones por municipio que corespanden al Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de [as
Demarcaciones Temitoriales del Distrto Federal (FISMOF) para &l ejercicio fiscal 2022, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 29 de anero da 2022 y sus reformas y adiciones.
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¥ Acuerdo mediante el cual 8l secretario de finanzas da a conocer los fineamiantos para la ulilizacidn del
Fondo para la Infraestructura Socital Municipal v de las Demarcaciones Temitoriales del Distrito Federal
(FISMDF) y sus criterios da aplicacidn, Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 28 de enero da 2022
y sus reformas y adicionas,

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracian Publica Muricipal de Tlalnepantia de Baz, México, ariculos 356
fraccian V, 358 fraccién VI, 360. Gaceta Municipal No. 10, 22 de febrero del 2022, y sus reformas y
adiciones.

¥ Acuerdo por el que se aprueba al Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantia de Baz 2022-2024, Gacela
Muricipal No. 17, 31 de marzo de 2022, y sus reformas y adiciones.

V.  Responsabilidades

La Direccién de Obras Plblicas. Es el 4rea responsable de acordar con las demids instancias competentes del
ambito federal, estatal y municipal, los términos y condiciones de participacidn de la dependencia, en la ejecucién
de los programas sociales, denlro del marco de atribuciones que a cada instancia correspanda y en cumplimienta
de las dispasiciones establecidas en la legislacion aplicable

El Director, deberd:

® \Valigar el Padrén de posiblas bensficiarios de los programas y ardenar su Incorporacién a los programas
socialas,
Subdireccitn de Planeacidn y Prayectos. Es €l drea responsable de ordenar, coordinar y suparvisar las acciones
de la subdireccion y sus unidades administralivas, en la elecucion de los programas sociales,

El Subdirector, dobera:

# Coordinar los trabajos de sus unidades administralivas, realizar ja supervisidn de la integracién de
requisitos, revisar el Padrdn de posibles beneficiarios, asi coma determinar derivada de los programas,
la antrega de beneficios medianie el procedimiento de elsboracitn de Requisicién de Bienes y servicios
o la ejecucion de las obras mediante el procedimiento de Elaboracién de Proyectos de ejecucisn, as
coma rendir al Director los informes cormespondianies.

Departamento de Promocién y Enlace Social. Es ol 4rea encargada de realizar el trabajo de campo necesario
para la ejecucion de ios programas, asl come, en su caso, recibir y gestionar las soficitudes de apoyo de los
cludadanos para su Incorporacion a los programas socialas,

E! Jefa del Departamento, debera:

# Ensu caso, recibir las solicitudes de apoyo, de personas fisicas o juridico colectivas, que sean recabadas
en campo, présentadas de forma directa por los interesados, o bien le sean remitidas por su suparior
jerarquico; registrarlas, clasificarias y elsborar un padron de =oliclantes y posibles beneficiarios que
puedan ser incluidos en los distintos programas observando las reglas de operacidn y lineamientos
correspondientes;

# Recibir, elaborar, proponer y eniregar 8 la Subdireccién, la relacisn de posibles beneficiarios para cada
programa en particular,

# Participar en las reuniones de coordinacion de acciones convocadas por sus suparores jerdrquicos u
olras dependencias, por instrucciones de su jefe inmeadiato,

* Realizar de manera conjunta con los representantes de las dependencias comespondientes, asi como de
las construcioras encargadas de la construccidn da las obras, las vistas de notificacion e informacion dal
inicio de sus obras a los beneficiarios.

# Darcuente del término de las actividades del programa y elaborar el informe final.

# El parsonal operativo debera:
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¥ Realizar visitas de campo para elaborar levaniamientos de ancuestas y agueltas actividades que ias
Reglas de Operacidn o lineamientos contemplen coma Irabajo de campo;

% Abrir un expedienta por cada persona que haya sido designada beneficiaria da un programa, recabar su
documantacion basica y eplicarie el CUIS (cuestisnario Onico de informacin socioecondmica) y el llenado
de los damas formatos que los lineamientos del programa establezcan.

* Recabar una carta de conformidad por parte de cada beneficiario al l&rming y recepcion de su obra e
integraria a su expedients.

% Integrar, organizer y administrar los expedientes, en los que debe de obrar escrito de peticion,
levantamienio de campo, asi como Jos documentos personales del soficitante o beneficiario como son;
fotocopia de la credencial para volar vigente, CURP, acta de nacimiento, comprobante de domicilio ¥ en
su caso, &l cuestionado Gnico de Informacion socioecondmica y los demds formatos debidamente
requisilados que los lineamientos del programa establezcan;

V. Definicionas

Majoramiento de Vivienda: Es la accién realizada come parte de un programa tederal, estatal o municipal que
puede consistic en la entrega de cualguier material, accesorio u obra de construccidn, como puedes ser: cemento,
varilla, grava, arena, lminas, impermeabilizante, pintura, tinaco, cistema, mueble sanitario, calentador solar, piso
firme, losa, cuarto dormitorio, etc.; que mejore las condiciones de la vivienda,

Solicitants: Toda persona que por escrito realice una peticién de apoyo para ser incorporada a los programas
saciales. La solicitud debe ser dirigida al C, Presidente Municipal y debe ser acompanada de los documentos
basicos de identificacidn y ubicacion del peticionario,

Beneficiario: Es el solicitante que ha cumplida con los requisttos y lineamientos da un programa ¥ que ha sido
favarecido con los beneficios indicados an los programas sociales.

Visita de campo: Es la inspeccitn ocular que leva a cabo el personal operativo del Departamento de Promacien
y Enlace Social.

Levantamiento de campo: Es el reporte por escrito que realiza el personal cpersiive del Departamento de
Promocion y Enlace Social.

CUIS: Cusstionario Unico de Informacitn Socloeconémica que debe set lanado por el beneficiario,

AGER: Area Geoestadistica Basica, definida por el Instiulo Nacional de Estadistica y Geografia como la
extension temitorial que comresponde a s subdivision de las Areas Geoestadistica Municipales. Constliuye la
unidad bésica del Marco Gecestadistioo Nacional y, dependiande de sus caracteristicas se clasifican en dos tipos;
rurales y urbanas.

vi. Insumos

Los requisitos documentales y de informacién que se requieren para ser beneficiario de un programa social, que
antre otros son:

Solicitud del cludadano por escrito debidameants fimada

Credencial para voltar vigente;

CURP;

Acta de nacimiento;

Comprobante de domicilic;

Documanto que scredite la posesidn del inmusble;

Lianada dal CUIS y demés farmatos requerldos par los lineamientos del programa; y
Carla de conformidad al final de la obra o apoyo recibide

Vil. Resultados

YV YYVYYY

¥ Mejoramisnts da las condiciones de vida del beneficiario,
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Vill.  Politicas

¥ Para poder acceder a los beneficios de los programas, cada uno de éstos establece sus reglas de
operacidn yfo lineamientos, que pueden ser de manera general los que a continuacidn se enlistan de
manera enunciativa pero no limitativa:

* La cobertura de los programas serd todo el territoric municipal. o en su caso lss AGEE's qua cada uno
de ellos establezca de forma particular;

# Lavivienda cbjeto de la solicitud, no debera estar ubicada en zona de alto riesge, con resfricclones, de
presenvacién ecolégica o de uso distinto al habitacional, conforme a la zonificacién del Plan Municipal de
Desaralio Urbano vigenlte,

* Lavivienda debe presentar precariedad en su astructura, insuficiencia de espacio ¥ un deterioro tal que
ponga en resgo su habitabilidad.

# Para ser beneficiario, el soficitante deberd radicar actualmente en el municipio, tener bajos ingresas y
encentrarse en situacidn de pobreza patrimonial.

IX.  Descripcidén de actividades
| Mo, Uaidad administrativa / puosto Actividad
Inicio
4 Departamento de Promocidn y Enkace | Elabora loe farmatos de acuerdo con los requisilos contenidos en las
Soclal / Personal Operativo reglas de operacidn yio inaamientos del programa,
2 | Depanaments de Promocion y Enlace | Revisa que los formatos estén conlorme 2 las reglas de operacién
Social f Jefe de Depanamento Yo lineamientos del programa.
a Subdireccidn de Planeacidn y Proyectos | | Supervisa que los formalos y requisitos den cumplimients a regias
Subdirectar de operacion y'o lineamientos dal programa
4 g‘;’:ﬁ M" B'amdegmmmm PIOMOCION ¥ ENIMCH | o crnma lak actividades dé visita v levantamientos de campa.
Departamento ‘de Promocidn y Enlace
5 Social { Parsonal Operativo Recaba requisios de los solicitantes y lena formatos en campa.
8 Departamento ds Promocitn y Enlace | Elabora y entregs Padrén de posibles bensficiarios, de acuerdo con
Social ! Jefe de Deparamento lns Reglas de Operacidn ye ineamientos del programa
. . Verifica que se campla con o criterios de seleccidn del Padtn de

7 | Shvemecsicn o Plancackin § PIOYecior] | ogties 'beceficiaros, conforms teglas de  operackin o

lineamientos del programa

s | Director Direccdn de Obras Pdbiicas | | Vaiida &1 Padrin de posibles beneficiarios de los programas y ordena

Director su incorporaciin a los programas socales
m expedients individual por cada persona gue haya sido
i designada beneficiana de un programa, integra su documentacitn y
g D"?‘ﬁ'?_:m;‘o Promocian ¥ ENIace | cyestionario tnico d informacion socioeconémica (CUIS) requisita
fioch Rona los demds formatos que las reglas de operacién yio lineamientos qua
el programa establezca.
!

| HLAFUNTRENTS

| ELSRATFIES AL

i PR L T AT
RS- XD

“Woeczas

" -‘.'1!‘.]'*'
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Unidad administrativa | puesto

Departamento de Promocién y Enlace
Sociai / Jefe del Departamenta

Actividan

Planifica la entrega yfo ejecuciin de los beneficios de los programas
sociales.

Eubdireccion de Planeacion y Proyectos /
Subdirector

Programa la inclusibn en e Programa Anual de Obras Poblicas
tramita el Requerimiento de bsenes o serviclos

Subdireccién = de  Planeacién  y

4El beneficio se enirega de manera directa?

S8l, se entrega de manera directa. Continea en el
Procedimiento de Elaborackin de requisicién da bienes y

2 | proyectos / Subdirector servicios.
NO, Continua en e Procedimiento de Elaborscion de
Proyectos de Ejecucion
ja | Subdireccion de Planeacién v | Procedimienta de Elaboracikén de requisicién de bienes y
Proyectos / Subdirector servicics. Conecta con la activided 15
X.  Diagrama de flujo
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Mormbea gl indicsdor

Coordinacidn de las

Obra Pablica

Cerscripcian
Mide el porcentaje de
" Gciar
respecto a los

benaficiarios
programados

Fenodicidad

Mensual
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Xll. Formatos e instructives

. {CUENTA CON COCIMA?
209 W[ )

' ’

$10.- (VIMERL DE LUARTON DCRMI TORIC EXISTEN EN SU HOGAR?

11 € TIPD DE TECHUMBERE COM LA QU CUEMTA S0 CONSTRUCCION?

o [ ) Limp METAICA () LAsona DE atEESTO | ) Lbphes DE CRATEN | )
13 ¢MATERLA DE QUE ESTAN COMPUEETOS L0S MURDSY

RO ) ThECEH ) TARIRE | ] MabERR ) CARTON (]

CON CASTILES [ ) TRABES (1)

ﬁ 13- MUROS C0M MLASRADOS

« &
L
14.- (MATERIAL DE QUE ESTA COMPUESTD) SU 1150 123

LosETA () FIRME DECOMCRETO | ) TIERRA | )

15~ LOLENTA COM MESTA A TN HIDRALL [TA>
»

L]
TRATD
CISTERNE

0" FHRERET G L R LRI S0 T R

£ NUMERD DE BARGS
CoMeLETD
\&m
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17, &GUIE TIPO G CALENTEDOR USEY
DonER | ) CALENTADOR BLECTRICD { ) CALENTADOR SOLAR [ ]

18, £ CUENTA CON ESPACIO Fssa L CORSTRUCTION DEL AROTOR
B =

)

GREA_

1.~ (CUENTA CON ALGN TIRO OF ARG PO PARTE DE 2LGUMA INSTANCIA DE GOBIERNCT
=l
T
Ly ?
20, £CUAL E5 LA MECESIDAD PRIDATTARLAL BN SULVIVIENDAT

FREEE]
1 |

124

28 de noviembre de 2022



125

Infoimacion Reguernda

InEruccain

AGEB (ZAF) Zona de accidn Prictitana. estipulada por la CONEVAL
Fecha de elaboracién. Fecha an la que sa llevd a cabo el llenado del cuestionario.
Vivienda Se describe si |a vivienda es propla, rentada ylo prestada

Cantidad de personas en
el domicilio

Numero de personas que habitan y comparten ese domicilio.

Familias

MNimero de famillas que habitan en el predio.

Es decir la cantidad de personas que duermen en un mismo domnitorio,

Cantidad de personas en
el domicilio

Nimero de parsonas que habitan y comparten ese domicilio, especificando las
edades de cada uno de ellos,

Personas con
capacidades diferentes

Mimera de personas con capacidedes dferentes (si las hay) habitan en este

Niveles de fa vivienda

La magnitud de la vivienda, es decir los pisos o niveles que conforman la
consiruccian

Bafios El nimero de bafios con que cuenta ese hogar, especificando sus caractarsticas.
Cocina Tipo y caracteristicas.

Mumeso de cuarios Mencicnar el nimaro de espacios utiizados como cuartos dormitorio.

Tipo de techurnbre Mencionar &l tipo y caracteristizas del techo o techos de la vivienda.

Muros. Comentar el tipo y caracteristicas de los matedial de los murcs de ka vivienda;
Aplanados Indicar si existen aplanados en los mures de la vivienda,

Pisos Explizar ol tipo de piso y sus caracleristicas.

Instalacién hidréulica Indicar si exista, sl cuenta con tinaco y/o cistema.

Instalacidn sanitaria Indicar si existe y sus caracteristicas

Tipo de calentador Indicar si se cuenia con calentador y sus caracteristicas,

Espacio para apoyo Demostrar si cuenta con espacio para el apoyo comentande las dimensionas y

caractarslicas dal lugar.

Apoyo de alguna instancia

Comentar si e solicitante cuenta con algdn apoyo de parte de alguna instancia

gubemamental gubemamental y describir cual as en caso de que exista
Necesidad prioritana Indicar las necesidades punlualizando la més importante,
Mombre completo Anotar &l nombra complato del o la solcitante.

f

¥
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Actividad Nombre de la accién o programa a desarrollar
Fecha da aplicacion Fecha en la que se llevé a cabo |a visila yfo aplicacion de la actividad.
- Dalos del peticionario tales coma: Nombre complato, domicilio, colonia, teléfano,
Fiaton'del sidlcitante ocupacién enftre otros.
Documenios Recopilacién de documentos complementarios para dar apertura al expediente
complementanos personal del interesadeo,
Recopilacion de dalos gue serviran de pardmetro para la elaboracian del plano
MR topografico.
. : Localzacion puntual en algin programa (AutoCAD, Google Earth elc) para
Croquis de ubicacion sonocer el lugar exacto donde sa ubica el domicilio del solictante.,
Caracteristicas del lugar | Se conoceran las caracteristicas fisicas y topograficas del tameno,
Fotografias acluales Presentacidn de fotografias del area conoclendo asi el astado actual de la misma,
T A yio Apartado dnnd_ﬂ_ 5& anotaran las observaciones relevantas talas como: dificultad
ﬁ B para liegar al silio, peligrosidad de la zona, espacio para resguardo de matertales
entre ofras.
12 Ejacutt MNombre y firma de la o las personas gue desarrollaron tal actividad.
Revist MNombre y firna de la persona guien revist el trabajo.

informacikon Raguends

Xll. Validacién del procedimiento

I
e 0L

C, Ro

Jefa del Departamenta de
Promocion y Enlace Social

vod rlnuﬂ Montial

Arq. Juan Javier Fadrén
Castro

Subdirector de Planeacidn y

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Publicas
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Departamento de Planeaciin de la Obra Plblica

Integracién ylo modificacién del programa anual de obra piiblica

I.  Objetivo.

Optimizar las gestiones reglamentarias, nommativas, programaticas, presupuestarias y administrativas para la
Integracitn wo Modificacion de su Programa Anual da Obra Pdblica,

1. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito de la Direccién de Obras Publicas, Subdireccidn de Planeacion y
Proyectos y Departamento de Planeacién de la Obra Piblica, asi como titular de la UIPPE, Tesoreria Municipal,
de la Secretaria del Ayuntamiento y de los integrantes del Comité interna de obra Piblica y dal Cabildo Municipal
de Tiglnepantla de Baz.

. Referencias.

Federal

b2 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titula segundo, Capitulo dnice, aricules.
17,21 y 25_ Diario Oficlal de la Federacion, 4 de enero de 2020, sus reformas y adiciones

®*  Reglamento dela Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas. Titulo primero, Capitulo
primera, articulos. 16, 17, 21, Capilulo segundo, articulos. 25, 26, 27, 28, 28,30. Diaria Oficial de la
Federacidn, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones,

Estatal

¥ Ley Organica Municipal del Estado de México, Tiule IV, Capitule Segunda, articulo, 85 Bis, Gaceta dal
Gobierno del Eslado de México, 2 de marzo de 1883, sus reformas y adiciones.

%  Libro Décimo Segunda del Cadige Administrativo del Estado de México, Capitulo segundo arliculos 12,18
y 12.19 Gaceta de Gobiarmo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

»  Reglamento del Libro Décime Segundo del Cédigo Administrativo del Estade de México. Tilulo segundo,

secclén segunda, articulos 11,12,13 seccion lercera, articulos 14, 15, Gaceta del Goblerno del Estado de
México, 15 da diciembre dal 2003 sus reformas y adiciones.

Municipal

® Reglamento, Interna de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Seccién |
arficulos 359 fraccion 1], 362 y 363 Gacela Municipal, del 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

¥ Manual de integracién y funcionamiento del Comité Interno de Obra Piblica del Ayuntamiento de
Thainepantla de Baz, Estado da México.

IV. Responsabilidades

128
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Secretaria del  Ayuntamiento. ES & drea responsable de presentar anle o Ayuntamiento los proyectos de
reglamentos, acuerdos, convenios, confratos, presupusesios y demds actos juridicos que requisren de su

aprobacion.
» E| Secretario del Ayuntamiento, debera: Programar la sesién de Cabildo en la que sa prasente aulorizacién
yio modificacion al Programa Anual da Obra Poblica.

Direccion de Obras Publicas. Es el area responsable de dirigir el y proponer el Programa Anual de Obra Pablica,
que deberd ser sometido a la aprobacion del Ayuntamiento.

#  ElDirector, deberd: Firmar la solicitud de medificaciones al Programa Anual de Obra Piblica, dirgida a la
Tesoreria Municipal y 1a UIPPE. Someter a Consideracion del Comité Inteme de Obra Piblica la inclusién
de la cbra a integrar o medificar en el Programa Anual de Obra Pblica, asi como su modslidad de
contratacion. Soliciter al Secrefario del Ayuntamiento |a inclusion de punto de acuerdo para infegrar o
madificar el PAQ en el Cabilde Municipal y en su caso tumar &l acuerdo de Cabildo.

Subdireccién de Planeacion y Proyectos. Es el érea responsabla da propaner eriterios y contralar la realizacidn
de los procedimientos para la planeacidn y los proyecios de las obras a cargo de la Direccién de Obras Piblicas
ademas da coordinar la logistica para la realizacidn de las sesiones del Comité Interno de Obra Pliblica.

= El Subdirector, debera: Revisar la solicllud de imtegracion del | PROGRAMA Anual de Obra Publica
Coordinar ka logistica para |a realizacion de la sesidn del Comité Interno de Obra Publica para acordar las
adecuaciones al Programa Anual de Obra Poblica. En su caso integrar al expediente de Proyecto de
Ejecucién y al Expedients Unico de Obra &l acta de cabildo con la integracidn o Modificacién al Programa
Anual de Obra Publica.

Departamento de Planeacién de la Obra Piblica. Es el 4rea encargada elaborar el Programa Anual de Obra
Publica y de servicios relacionados con la misma, con base en las polilicas, objetivos y prioridades de 1a
plansacion del desarrcllo del Estade y Municipio.

= El Jefe del Deparamento de Planeacidn, deberd Efaborar los formatos normativos para integrar el
Programa Anual de Obra Piblica y en su caso la solicitud de modificaciones &l msmo, para integrar el
expediante Onico de obra.

UIPPE. Es el draa encargada Coordinar las actividades para la Planeacidn del Desarrclle Municipal y formular &l
proyeclo de Plan de Desamolio Municipal; asi como Coadyuvar con las dependencias y entidades en la
elaboracion de los programas que deriven del Plan de Desarrolio Municipal, Asi come en la modificacion que en
suU caso se realice a los mismos;

* El titular del institule Municipal de Planeacion deberd: Aulorizar por oficio las adecusciones al Programa
Anual de Obra Piblica

Comité Internc de Obra Pdblica. Es una instancia Interma auxiliar de los titulares de las dependencias y los
argancs de gobierno de las entidades en los procesos de contralacién de obra publica v senvicios, asi como de
los ayuntamientos y tiana como funcidn Revisar los proyectos de programas y presupuestos de obra publica o
sanvicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones gue cormespondan;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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> El pleno del Comité Interno de Obra Plblica debers: Acordar ka inclusidn de [a obra a integrar o modificar
&} Programa Anual de Obra.

Cabildo: Es el Organo méximo de auloridad en el Municipio, al que le corresponde |a definicién de las politicas
de la Administraciin Pablica, referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipio.

#  El pleno del Cabildo deberd: Acordar la modificacién al Programa Anual de Obras.

VY. Definiciones.

DObra Pablica; Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad ¥ en espacios municipales con la
finalidad de lograr el bien social ¥ el desarralio de sus habitantes.

PAQ: Programa Anual de Obra Piblica

Vi. Insumos
- Propuesta de Modificaciones al PAQ, Proyecto de ejecucidn y presupuesto base de las obras a inlegrarse
o modificase,

Vil. Resultados

¥  Obtener la autorizacién del Programa Anual de Obra Piblica, mediante las actas de Comité u acta de
Cabildo.

VIl Politicas

= El Programa Anual de Obra Piblica debers de ser congruente con el Programa General de Desarollo del
Estado y bos programas de desarrolio urbano de nivel estalal, regional y municipal.

> Proponer las obras pablicas que deben ser integradas al Programa Anual de Obras Piblicas en funcidn de
los ineamientos estratégicos del Municipio y de la asignacidn de recursos.

28 de noviembre de 2022
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IX.  Descripcidn de actividades

L Uinidad administratival puesto Actividadd
Inicia
Publican los montos autonzados por programa para elaborar
el Programa Anual de Obra Piblica y de Servicios
_ relacionades con la misma,
1 Departamento de Planeacion de la Recibe la informacién y elabora la solicitud de adecuaciones
Obra Piblical Jefe de Departamanto | al Programa Anual de Cbra Publica (PAG).
2 | Subdireccidn de  Planeacidn v | Revisa la solictud de adecuaciones al Programa Anual de
Proyectos! Subdirector Okra Pdblica (PAC)
Autoriza el oficio de solicitud a |la Tesoreria Municipal v la
3 | Direccion da Obras Pdblicas! UIPPE para la auterizacidn del Programa Anual de Obra
Director Publica.
4. | Tesoreria Municipal ¥ la UIFPE/ Autariza por oficio las adecuaciones al Programa Anual de
Tasoraro fy Titular de la UIPPE Obra Piiblica
Recibe e |nforma de la autorizacién al Departamento de
5 Subdireccion de  Planeacién vy | Planeacidn de |z Obra Pidblica y Programa en el Comité
Proyectos! Subdirector Iniurinpn {Ot.‘-i OP) la inclusién de las obras a inlegrar o modificar
en el PAQ.
B Departamento de Planeacitn de |a | Elabora el Programa Anual de Obra Pablica, conforme a los
Obra Piblical Jefe de Depanamento | ineamientos de cada unc de los programas, fondos y
presupusstos autorizedos.
Somete a consideracion del Comité Intema de Obra Piblica
7 Direccidn de Obras Pablicas’ Director | |a inclusion de |as obra a integrar o modificar el PAD, asl como
su modalidad da contratacibn.
LAcuerda la inclusién de la obra a integrar o modificar el PAO?
B | Comité Internc de Obra Pdblical | Si, se tramita Is autorizacién en Cabilda.
Sesidn en pleng Mo, finaliza ol procedimienta
Solicita al Secretario del Ayuntamiento la Inclusidn. de punts
9 | Direccion de Obras POblicas/ de acuerdo para integrar o modificar el PAO en el Cabildo
Diraclor Municipal.
10 | Secretario del ayuntamients’ | Programa en la siguiente sesion de Cabildo la modificacion al
Secreiario PAD.
LEI Cabilde aprueba el punta de acuerdo?
11 | Cabiide Municipal 5i, se notifica el acuerdo de cabildo,
Mo, finaliza el procedimiento.
Motifica a la Tesoreria Municipal v la Direccién da Obra
12 | Secretario del ayuntamiente/ Fiblica, el acuerdo de Cabilde para su aplicackdn y
Secretario cumplimiants.
Turna a la Subdireccién de Planeacion y Proyectos el acuerdo
13 | Direccion de Obras Publicas/ de Cabildo para su Integracién al expedienta de proyecto.
Directar
Subdireccion de Planescion y Recibe e integra acuerdo de Cabildo al expediente de
14 | Proyeclos Subdirector proyecto.
Departamento de Pianeacion de la Recaba las firmas de los titulares autorizados del formato
15 | Obra Publical Jefe de Depatamento | oficlal del Programa Anual de Obra Publica, conforma a la
normalividad aplicabla.
Departamento de Planeacion de la Recibe el Programa Anual de Obra Poblica, para su
16 | Obra Poblical Jefe de Deparlamento | integracion al expadiente de proyacto.
17 Fin.

L —
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133 Xl.  Medicidn

MNombre ol ndicatdon
Modificaciones al

Desimpaion

Fommiita

Penodecidad
h Mide el aumento o
Programa Anual de Obras | disminucién porcentual en | “Mimere de obras
la modificacion al realizadas al final del
Programa Anual de Obras || afio |
— X100 Anual
Namero de obras
Programadas en el
PAD
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Informacidn Requiriida

Instrucchin

Alcance del formato Especifica de manera precisa o periodo de elecucldn y presupuesto ejercido de la obra pdblica de
roe 52 trate; asi come la fuente de financiamiento con la gue &5ta <o Bevard o cabo identificadior,

Delde __al __de 5e refiere 8l periodo en & que se llevardn & cabo las obras a nivel proyecto de la Clasificaciin
Funcional Frogramatica Munscipal vigente.

Ente Piblico Se anotard el nombre y codiga (Nou) del municiplo o organlsmo municipal de scuerdo al Catiloge
da Municigios,

Contenido de la Obra Perodo | 5o refiers al afio fiscal referido en |a elaboracidn del presupuesto.

Clave programitica [FIN, FUN, 5F, Pp, 5%, PY, FF) 5e refiere & bos claves de Finalidad (FIN), Funcicn (FLIN), Subfuncion
{5F), Programa presupuestanio [Fp). Subprograma (5F), Froyecto (P¥) y Fuente de Financiamienio
{FF), de acuerdo a la Clasificacidn Funcional Programdtica Municipal vigente, la dencminacién de
€3103 CAMPOS S8 anctard en |a columna de concepte.

Me. de Contral Se wnotard el numere de obes que fus asignado previamente, mediante oficio de autorzacion de

FRCLIS0S

Nombre de la Dhra

S desoribind el nomiwe dela obra pdblics a ejecutar.

Tipe de Ejecucitn e deberd anotar 5i la obra piblica que nos ocupa se ejeculars por contrato, por administraddn o
Sera mixta.

Ubicacidn Se describied la localidad y ubscackin exacta de la obra a realizar.

Justificacidn So anotard la Justificacidn de b efecucidn de la obra pdblica que se [levard a cabo a lo largo del
ejercicio fiscal por iniciar,

Pobiaddn Beneficads Se refiere ol numerno de hebitantes de la comunidad, localidad o municipio que se vean
beneficiados conla ejecucién de la obra publica de que se trate.

Tipe de Asignacidn En este apariads se anotard sila obra & ejecutanss fue asignads por Rcitacidn pablica, pos
Invitacidn restringida o por adjudicacidn directa,

Presupuesto Anual Autorizado: | -Se anotard el recurso anual suloriado parm la sjecucidn de laobra pdblica

Calendarizacién Mensual: Ene-Dich: En estas columnas s& anotard de manera calendarizada el recurse que para la sjecuciédn
de la obra pdblica ejercerd, anotande dichos recursos an &l mes o los meses en |os que se
pretenda llevar a cabe dicha obra.

Firmas: S& anotard nombee, firma y orofesion de los servidores publicos que o calce del formato
Programa Anual de Cbras se indican,

Fecha de elaboracidn 5o anotard dia, mes v afio en el que se elabora su Programa Anual de Obras.

Toital: Sumatoria de los montos del presupuesto anual sutorieado, gue debe serigeal 8l calendarizado

mensual del presupuesto de obras,
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Ing. Arq. Juan Javier Padrén
Castro:

Subdirector de Planeacidn y
Proyectos
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ﬁ | i o s lalnepantia

Integracién de Expediente Técnico ylo Ficha Técnica.
L Objetivo.

Optimizar las gestiones reglamenianas, nommativas, programaticas, presupuestaras y administratives para la
Integracién o modificacién de Expediente Técnico yio Ficha Técnica

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y perschal adscrito de la Direccidén de Obras Piblicas, Subdireccion de Planeacion y
Proyectos y Departamento de Planeacion de la Obra Pdblica, asi como al titular da la Tesoreria Municipal y los
titulares . autorizados para la autorizacidn del ejercicio de los programas, fondos y presupuestos Federales y
Estatales

Il. Refarencias.
Federal

o Ley da Dbras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Tiulo Segundo, Capiulo Unico, articulos,
17,21 y 25. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2020, sus reformas y adiciones.

¥  Reglamenta de ia Ley de Obras POblicas y Servicios Relacionades con las Mismas: Titulo Primera, Capitufe
Primero, articules 16, 17, 21, Capitulo Segunda, articules. 25, 26, 27, 28, 28, 30. Diario Oficial de la
Federacidn, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones.
139

ﬁ & Lineamientos del Fondo de Aporacionas para la Infrasstructura Social. Titulos Segundo numeral 2.2y 2.3, E r
Tercero numeral 3.1.2 fracciones I, VI, VIl y X Diario Oficial de ja Federacion del 25 de enero de 2022 v
sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo 1V, Capitulo Segundo, articulo, 56 Bis, Gacala dal
Geobierno del Estado de México, 2 da marzo da 1593, sus reformas y adiciones

¥  Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de México, Capilulo segundo articulos 12,18
¥ 12.19 Gaceta de Goblermno del Eslado de México, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo,
Seccidn Segunda, articulos 11, 12, 13 Seccion Tercera, articulos 14 y 15, Gaceta del Goblemo del Estado
de Meéxico, 15 de diciembre del 2003 sus reformas y adiciones.

Ed Lineamientos para la Utizacion del Fondo Estatal de Fortalecimisnto Municipal y sus Criterios de
Aplicacién, Fraccidn |l numerales 7 incisos a), b) y ¢, & incisos a), b), ¢} y d), fraccién IV numerales 15 y
;:ihcm a} y b). Gaceta da Gobierno del Estado de Méaxico, del 15 de marzo de 2022, v sus reformas y

137

Municipal

- Reglamento Interno de la Administracion Piablica Municipal de Tlalnepantls de Baz, Eslado de México.,
Titwla 1, capitule XII, Seccidn I, articulos 359 fraccion 11, 382 y 383 Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, sus reformas y adiciones.

. Manual de Integracién y Funcionamienta del Comité Infemo de Obra Pdblica del Ayuntamiento de
Tlalnepantla da Baz, Estado de México,

. Responsabilidades

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccién)
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Secrelaria dal  Ayuntamienio. Es el &rea responsable de presentar ante el Ayuntamiento los proyecios de
reglamentos, acuardos, conwenios confratos, presupuestos y demds aclos |uridicos que requieren de su
aprobacian.

» El Secretario del Ayuntamiento, debera: Programar la sesidn de Cabiido an [ que se presente autonzacion
y/a maedificackdn al Programa Anual de Obra Plblica.

Direccitn de Obras Piblicas. Es el 4rea responsabla da dirigit y coordinar 1a propuesta de carlera de proyectos

para |as dependencias Federales y Estatales, con la cual se integrardn los Expedientes Técnicos yo Fichas

Técnicas.

#  El Diractor, deberd: Firmar la soliciiud de cartera de proyectos, dingida a las dependencias Federales y
Estatales conforme a la publicackdn de recursos autorizados para realizar acclones en mateda de obra
plblica; asl mismo deberd firmar los Expedientes Técnicos y'o Fichas Técnicas de cada uno de los
proyectos que se ragistren en la cartera de proyectos ¥ que estén autorizados en el PAD.

Subdireccion de Planeacion y Proyectos. Es el area responsable de revisar y firmar los Expedientes Técnicos yio

Fichas Técnicas de cada uno de los proyectos gque se registren en la cartera de proyectos y gue estén autotizados

en el PAD

El Subdirector, deberd Revisar y firmar los Expedientes Técnicos yia Fichas Técnicas de cada uno de los
proyeclos que sa ragistren en la cartera de proyectos y que estén autorizados en el PAQ, conforme a catélogos
de conceptos, volimenes de obra, especificaciones y planos

Departamento de Planeacidn de la Obra Plblica Es el drea encargada elaborar los Expedientes Técnicos yio
Fichas Técnicas de cada uno de los proyectos que se registran en la cartera de proyectos v que estén autorizados
en gl PAD, conforme a catdlogos de conceplos, volimenes de cbra, especificaciones y planos, asi como de
revisar la normatividad aplicable a cada uno da los recursos.

® El Jefe del Departamento de Planeacian, deberd Elaborar y requisitar los formatos normativos de los
Expedienles Técnicos ylo Fichas Técnicas y en su caso la solicitied de modificaciones a los mimes, para
integrar el expediente Unico de obra,

Tesoreria Municipal. - Ez el #rea responsable de revisar y firmar los Expedientes Técnicos yo Fichas Técnicas

de cada unc de los proyectos que se registren en la carlera de proyectos, canforme a la normatividad aplicable y

que estén autorizados en e PAQ, asi como de Coadyuvar con las dependencias y entidades Federales y

Estatales para la liberacién dal recurso para la obra publica.

* El Tesorera Municipal, deberd: Dar visto bueno de las adecuaciones al Programa Anual de Obra Pdblica,
revisar y firmar los Expedientes Técnices y/o Fichas Téenicas de cada uno de los proyectos  conforme a
los fermatos nomativos autorizados para tal fin

V. Definiclones.

Obra Pablica: Actividad que desarrolia el municipio; an la cual se realizan trabajos de construccion, rehabilitaciin,
mantenimiente y ampliacién en edificaciones propias o del bien comun y que tiene un fin social, para prestar un
servicio 0fil 8 la comunidad,

Expediente Técnico: documento conformado por varios anexos, que contiene |a informacion técnica y financiera
basica necesaria para el andlisis y la aprobacién de las acciones a realizar con los recursos de los programas
Federales y Estatales.

Ficha Técnica: documenlo electrénico o documental que contiene la informacion lécnica y financiera basica
necesaria para el andlisis y la aprobacién de las acclones a realizar con los recursos de los programas Federales
y Estatales.

VI Insumos

¥  Fommatos sulorizados de los Expedientes Técnicos wio Fichas Técnicas, PAO autorizado, canera de
proyectos.
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Vil. Resultados
= Obtener Expedientes Técnicos yio Fichas Técnicas aulorizadas por las dependencias Federales y
Estatales

IX.  Descripcion de actividades

Unadad admmistiiatival puesto

Achividad

Inicio

Se publican las reglas de operacién asi como los limeamientos
para disponer de los recursos autorizados para |a realizacién
de obras yfo proyectos de los programas Federales y
Estatales, para los municipio.

Recibe la informacion de los proyectos autorizados en el PAD,
para integrar &l  expediente técnico, recabando los

139

1 | Departamento de Planeacidn de la documentas  pecesarios (catdlogos de conceplos con
Obra Publica/ Jefe de Departamente | volumetrias, especificaciones técnicas, generadores de obra,
reportes fotogrifico y presupuestos base).
Departamento de Planeacidn de [a Turna la cartera de proyectos a la Subdireccidn de Plangacitn
2 | Obra Publica/ Jefe de Departamento | y Proyectos; asl como a la Direccidn para su andlisis y revision,
Direccidn de Obras Pablicas y la Autorizan |a cartera de proyectos para ser enviada a las
3 | Subdireccion de Planeacidén y dependencias Federales y/o Estatales a través de medios
Proyectos/ Director y Subdirector electrdnicos y documentales,
Departamento de Planeacidn de la Recibe la cartera de proyectos autorizada vy genera
Obra Publica/ Jefe de Departamento | Expedientes Técnicos, asi como Fichas Téenicas confarme a
4 catdlogos de conceptos con volumetrias, especificaciones
técnicas, generadores de obra, reportes fotogrificos y
presupuestos base,
Departamento de Planeacidn/ lefe Turna a la Direccidn y la Subdireccion los Expedientes
de Departamento Técnicos, asi como Fichas Técnicas de cada uno de los
5 proyectos registrados en la cartera de proyectos para su
revision y aprabacidn.
Direccidn de Obras Pablicas v 1a Autarizan Expedientes Técnicos, asi como Fichas Técnicas
Subdireccién de Planeacidn y para ser enviadas a las dependencias Federales y/'o Estatales
6 | Proyectos/ Director y Subdirector a través de medios electrénicos y documentales.
Departamento de Planeacion de la Envia Expedientes Técnicos, asi como Fichas Técnicas a las
Obra Pablica/ Jefe de Departamento | dependencias Federales y/o Estatales a través de medios
7 electrdnicos y documentales para su revisidn y aprobacion,
Dependencias Federales y/fo Revisan que Expedientes Técnicos, asi como Fichas Técnicas
Estatales/ Analistas cumplan con la normatividad vigente.
5i, se continua con el proyecto para iniciar su contratacidn y
g 52 da seguimiento en los medios autorizados de las
dependencias Federales yfo Estatales,
Mo, S& regresa al Departamento de Planeacidn de la Obra
Pdblica para su correccidn.
X Diagrama de flujo
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informacién Requerida

Ejarcicio: Se indica el afip gue requiere para el regisiro de |s Ficha de Obra.

Fondo: Se anota el Fondo para el cual va a registrar |a obra (Programa o Fonde),

Obra Ohbra: Escriba el nombre representativo de la obra y/o accidn que va ejecutar
(deba sar &l mismo que e registrd en los sistemas aulorizados para tal fin),

Sector Angtar el nombre del sector al cual pertenece la obra y/o accion.

Programa De acuerdo con el sector que se registrd, escribir el programa al cual pertenece
la obra y/o accién.

Subprograma Conforme a lista de los lingamientos del Fondo o Programa, v conforme al
s8ctor y programa registrade, se regisira el subprograma al que pertenece la
obra o accidn.

Meatas Registrar si es m2. ml, pza, proyecto, m3 ¢ la unidad que s& adecue a los
trabajes programades

Aprobadas Pener la cantidad de metas, debe ser numérico el campo.

Beneficiarios Registrar si es localidad, rlmici:iu,_mwa!gl colonia, etc.,

Personas Para los casos de Poblacian, Colonia u otras especifique el numero de
beneficiarics. recusrde que e registro sea numérico.

Tipo de Contribucién Se selecciona el sector conforme al programa. Las opciones son : DIRECTA,
COMPLEMENTARIAS y OTROS PROYECTOS en base al catdloge.

Localidad Se debe de verificar en el Bando Municipal las localidades registradas en el

= municipio strar conforme ahl se encuentra

Direccion Capturar la direccidn de ubicackn donde se esté ejecutando la obra

Modalidad de Ejecucién | Registrar la modalidad por; Contrato o por Administracion.

Tipo Registrar 51 es Obra o Accidn.

Obra Validada Registrar el tipo de validacidn en; - COPACI, COPASO, CODEMUN o
COPLADEMUN, CABILDO.

Nimero de Acta Escriba el Ndmere de Acta con que 58 aprobd 1a obra.

Fecha de Acta Anctar la Fecha de aprobacidn de la obra, recuerde que debe de ser anterior a
Ia facha de inicic de |a obra.

Fecha de Inicio y Anotar la fecha de Inicio y término sugerida de la cbra, la fecha da inicio deba

Término ser posterior a la fecha del acta e inferior 2 la fecha de rmino.

 Estado de la Obra

Registrar Nueva para el caso de qua a obra inicia en el aho vigente.

_I}lplndlnd.l MNormativa

Registrar opcion No, Unicamente para el caso de estas Dependencia (|SEM,
CIEEM, CAEM) la opcidn SI.

Recursos Asignados Registrar el monto aulorizade del Programa Anual de Obra vigente.
Objetivo Regmmwmadbnnamhdﬂnhjdwudntanbmum para contar
™ con elementos necesarios su
Descripoion Registrar la informaciin precisas de la dumrlpi:iﬁn de los trabajos a realizarse,
conforme al Catdlogo de Conceplos, lo cual es necesario para contar con
elementos necesarios para su aprobacion.
Justificaclon Regqistrar la informacitn necesaria que justifique la razon de invertir en la obra o
acciin, para contar con elemantos necesarios para su aprobachan.
J
/
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Subdireccion de Construccidn

Departamento de Obras por Contrato

Ejecucion de la obra piblica por contrato

LK Objetivo.

Mantener la regulacidn, supervisidn y control de la ejecucién de la obra piblica para llevar a cabo el
mantenimianio y la construccion de equipamiento e infraestructura que atienda las necesidades de los habitantes
de este Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

I Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccidn de Construccibn y los Departamentos de Infraestructura
par Contrato y de Edificacion por Contrato de ka Direccidn de Infraestruciura Urbana, del Municipio de Tlalnepantia
de Baz, Estado de Méxica, v de quien se desempefie como Residente de ta Obra por parte de la contratante, asi
come a los representantes legales y Superintendentes de Construccion de las empresas que tienen contratos
celabrados con el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica.

1. Referencias.

Fedaral

®  Constitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilule Séptimeo, articulo 134, Diano Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relaclonados con las Mismas. Titulo Tercero, Capltulo Segundo,
articulos del 52 al 60. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones,

*  Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tilo Segundo,
Capltulo Tercero, Seccién lll, aniculos 109 al 167, Diario Oficial de |a Federacidn, 28 de julio de 2010, y
sus reformas y adiciones,

Estatal

*  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinte, Capliule Tercero, ariculo 123;
¥ Tilulo Sexto, articulo 128, Periddico Ofigial Gaceta de Goblerno del Estade de México, 17 de noviembre
de 1917, v sus reformas y adiciones.

* Ley Orgénica Municipal del Estado da México. Tiulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96 Bis. Periddico Oficial
Baceta de Gobiemao del Estado de México, 2 de marzo de 1933, y sus reformas y adiciones.

¥ Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México Capitulo Quinto, antfcules 12.50 al
12 50, Penitdico Oficial Gaceta de Goblemno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas
y adiciones.

-3 Reglamenta dal Libra Décime Segundo del Cédigo Administrativa del Estado de Méxica. Titule Quinto,
Capilulo Segundo, Seccién Tercera, articulo 213; Titulo Sexto, Seccitn Primera, atticulos del 214 al 221;
Seccién Segunda, articulos del 222 al 226, Seccidn Tercera, articulos del 227 al 229; Seccién Cuarta,
arficulos del 230 al 233; Seccién Quinta, articulo 238, ¥ Seccidn Sexta, ariculos del 233 al 249. Periddico
Oficial Gacela de Gobiemno de! Estado de México, 15 de diciembra de 2003, y sus reformas y adiciones.
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Municipal

b Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Capitulo XIII,
Seccion Il articulos 837 fraccidn II, 370 y 371. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y
adiciones.

IV.  Responsabilidades.

Los Departamentos de Infraestructura por Contrate v de Edificacidn por Contrato son las éreas responsables a
nivel genaral de; revisar [a concillacién entre &l residente ¥ la confratista, del programa de gjecusion contratado,
supervisar ks procesos de obra, por parte de empresas constructoras de aclerda con la nermatividad existente:
emitic reportes de los recorridos realizados en las obras, en compafifa del Residente de obra y del
Superintendenta de [a empresa contratista; ordenando por bitacora las instrucciones necesarias para llevar a
cabo la obra,

Asl coma revisar los repories de avance, para lal efeclo deberd recabar y revisar los informes que los Rasidentes
de Obra le envien del avance fisico de las obras, de la calidad de los materiales, del monta general y de solictudes
de gjuste o andlisis de precios extraordinarios, vigilando la entrega oporfuna de dichas evaluaciones & la
Subdireccién de Construccion; asi como de llevar a cabo la verificacidn de la terminacidn da los trabajos.

La Direccién de Obras Piblicas debera:

#  Realizar la programacion y ejecucion, asi coma vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de
conslruccion y mantenimiento de obras plblicas y servicios relacionadas y que se sujeten a las condiciones
contratadas,

- Auroriza el Oficio de Designaciin del Residente de Obra.
La Subdireccién de Construecion deberé:

P Tumar &l Expediente de adjudicacion y contratacidn al Departamento responsable de fa obra y &l
Departamenio de estimaciones.

> Revisar, acordar con el Director y lurnar el oficic de la designacian de Residenta de obra.

¥  Recibir la propuesta de Superintendente de Construccidn y verificar que cumpla con los requisitos
establacidos.

*  Autorizar &l oficio de canlidades adicionales.
El Departamento de Obras por Contrato debera:

*  Realizar los trabajos de construccién, mantenimianto, reparacian, adaptacién y demoalicién de inmuetles
propiedad del municipio, de acuerdo con los requerimientas necesanos y las nacesidades de las obras en
> m@ Expediente de adjudicacion y contratacién y elaborar oficio de designacisn de Residente de Obra.
- Entregar al Residente de Obre el Oficio de su designacion y el Expediente de adjudicacion y contratacidn.
= Elaborar el oficio para auterizacién de cantidades adicionales, que no rebasen el monto conlractual
El Dapartamanto do Obras por Contrato dobord:
= Realizar los trabajos relacionadeos con la construcciin de abras viales o de infraestructura y mejoramienta
a espacios piblicos, de acuerdo con los requerimientos y las necesidades de las chras an ejacucidn;
Recibir 8l Expediants de adjudicacidn y contratacian y elaborar oficio de designacidn de Residente de Obra.
Entregar al Residente de Qbra &l Oficio de su designacion y el Expediente de adjudicacién y contratacian.
Elaborar el oficio para autorizacion de cantidades adiciongles, que no rebasen el monto contractual.

¥ Y9
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El Residente de Obra debord:

»
¥

¥

*
¥

Recibir el escrito de designacién del Superintendente de Construccin.

Entregar el Oficio suscrito por el Director donde s¢ pone a disposicion del Contratizia el sitio donde se
realizardn los trabajos.

Aperturar la bitdcora conjuntamente con el Suparntendanta da Canstruccion-
Verificar que la execucion de los trabajos se efectue conforme al contrato.

Vigilar y revisar que la ejecucién de los Irabajos se lleve a cabo de acuerdo con el programa de ejecucion
general, especificaciones técnicas y demds documentos que sean consecuantes a la naturaleza de los
trabajos.

Superviea |a calidad da los materiales, los procedimientos constrectivos v los alcances del conceplo.

Infarmar al Superintendenta de Construccitn sobre log defectos que surjan durante |2 ejecucion de la obra,
solicitando su cormeccion mediante oficio y'o notas de bitdcora.

En caso de que se requiera sa daré atencidn a las visitas de cbra del COCICOVI y en su caso suscnbir |a
bithcora de incidencias.

Supervisa el avance fisico y financiero de la obra, elaborando informes periddicos dirigides al Subdirector
de Construccion y Jafe de Departamento Responsable para su conocimiento.

Sancionar las cantidades adicionales, verificando gue no se rebase el monto contractual, ordenar mediante
oficio wo bitdcora y tumar al Departameanto Responsable.

Llevar & cabo la verificacion de termmacion de los trabajos.

Instruir al Suparntandanta de Construccién la atencidn de las deficiencias en la verificacion estableciendo
un plazo de atencidn,

Constatar la atencidn de las deficiencias marcadas en la verficacion.
Cerrar la bitdcora,

La Empresa Contratista deberd:

»

¥
r

=

Elaborar solicitud de conceplos no previsios en el catdlogo original del contrato acompafiada de la
documentacion soporie.

Respander mediante ascrito an caso de inconsistencias.
En su cazo, mediante escritc manifestar su conformidad con ka conciliacion,

Reclbir la autorzacktn o no procedencia de la solicitud de conceptos no previstos en el catdlogo oniginal
del contrato.

Definiciones.

Acta: El documento en el que se hace constar |3 resefia detallada de un evento, asi como de las
consideracionas y acuerdos adoptados en una reunidn, asamblea, junta, consejo o corporacion gue biene
valor legal una vez que ha sido aprobada v, en su caso, firmada por todas las personas que interienen;
derivado de ello, este documento tiene fuerza obligatoria sobre los acuerdos en ella confenidos.

BESOP: La Bitdcora que, por medics remotos de comunicackén electrénica, constituye el medio de
comunicacidn antre las partes de un conirato de obra pdblica o de servicios relacicnados con la misma, en
la que se registran los esuntos y evenlos importantes que se presentan durante la ejecucion de fos trabajos.

Bitacora: Instrumento legal para &l registro y control de la ejecuckin de la obra piblica o servicios, vigente
duranle el periodo del conlrato, funciona como medio de comunicacion y acuerdo anfre contratante y
contratista e inscripcién de los asuntos relevantes,
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Contratante: El Municipio & través de la Direccion de Obras Pablicas que formalicen un contrato de obra

‘plblica o serviclo relacionado con la misma,

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derschos y abligaciones, a través del cual se
formalizan los aclos para la realizacion de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas.

Especificaclonss Generales da Construccion: El conjunio de requistos que establece la Secretaria da
Obra Publica del Estado de México, para la realizacién de estudios, proyectos, la ejecucién y suparvision,
equipamiento, puesta en servicio, operacion y mantenimiento de obras, incluyendo los que se deben aplicar
al proceso constructivo, a la forma de medicidn y [a base de pago de los conceptos de trabajo

Especificaciones Particulares de Construccién: El conjunto de requisitos establecidos por e
convecante para la realizacion de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o sustiluir
fas especificacionas generales.

Estimacidn: Cuantificacian y valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando
las precios unitarios a las cantidades de los conceplos de trabajo realizados. Es el documento en el que se
consigna los importes para su pago, considerando, en su caso, la amortizacion de los anticipos y los ajustes
de costos

Ley: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Libro: Livre Décimo Segundo dal Cadigo Administrativo del Estado de México.

Normas de Calidad. Los estdndares que, conforme & las especificaciones generales y particulares de
construccion, el convecants indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacién permanente
que se utilzan &n cada obra sean los adecuados

MNormas Técnicas: Son disposiciones de cardcter general conscienles en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la cbra piblica y servicios,

PAOQ: Programa Anual de Obra.
Programa de ejecucién: Documento que contiena los conceptos de trabajo y el calendario previsto para

la ejecuchin de la obra o el servicio

Residents de Obra; Sefvidor plblico responsable de verificar que la ejecucion de los rabajos se efeclué
conforme al contrato.

Superintendente de Construccién: Es & represantante del Contralista acreditede snle el Contratante
para cumplir con [a ejecucion de los trabajos conforme al contrato,

Insumaos.
Contratos y anexos.
Fresupuasic y proyecta amuitecidnico.

Resultados.

Alender mediante Obra Piblica por Contrato las demandas cludedenas para el mantenimients y la
construccidn del equipamiento e infreestructura que atiends las necesidades de la poblacidn.
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Vill. Politicas.

* La bitdcora quedard a resguarda de |a residencia de obra,

» Unicamente se podrédn ejecutar cantidades adicionales yo conceplos extraordinarios no previstos en el
catélogo original del contrato con previa autorizacion de la Subdireccion de Construccion,

¥  Cuando los trabajos no se realicen de acuerdo con lo contratado, no se apeguen a las especificaciones de
construccidn o na sean ejecutados conforme a las indicaciones de & residencia de obra, se podré ordenar
sy demolicion, reparacion © reposicion inmediata con los trabajos adicionales que resulten necesarios
mismos que ejecutara el contratista por su cuenta sin que tenga derecho a retribucion por eflo.

B Cualguier trabajo por ajecttar serd puesto a consideracidn da la residencia yio supervisidn de obra para
su valoracidn y en su caso para su autorizackn por medio de Oficio wo Bitdcora, ya que serd bajo su
responsabilidad los trabajes ejeculados sin previa autorizacidn y no seran considerados para efecto de
pago.

» Las autorizaciones que se emitan & la Coniralista 5e apegaran a las disposiciones del Libro, la Ley o la
nomatividad vigente aplicable

IX. Descripcidn de Actividades,

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Recibe el Expediente de adjudicacidn y contralacién de la
o Subdireccidn Nommativa en medios electrénico y fisico (copias
1 Sribdinscion de Construccion de Contrato, garaniias, propuestas de licHanle ganador,
proyecto, especificaciones).
Tuma Expediente de adjudicacién y contratacion al
Departamento responsable de la obra y al Departamenta de
estimaciones
Depandianda &l tipo da Obra contratada:
Se tuma al Deparlamento de obras por Contrato por ser
< Subdiraccion de Construceltn | |/ o os relacionddos con i constriccién de cbras viales o de
infraestructura y mejeramiento a espacios pablicos.
Se luma al departamanta de Edificacién por Contrato por ser
construccion, mantenimiento, reparacion, adaptacion v
demoalicikin de inmuebles propiedad del municipio.
Recive Expediente de adjudicacidn y contratacién y elabora
3 Depariamentos de Obfas P | oficio de designacién de Residente de Obra y de enirega del
sitlo donde se realizardn los trabajos.
Revisa y Acuerda con el director el oficio de Designacitn de
4 Subdireccidn de Construccién Residente de obra y de entrega del sitio donde se realizardn
los trabajos.
Autoriza el Oficio de Designacidn del Residente de Obra y de
g D entrega del sitic donde se realizarén os trabajos. '

28 de noviembre de 2022
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No,

Puosto | Unidad Administrativg

Actiidad

Turna oficios firmados al departamanta responsable de la

& Subdireccian de Construccian S
= Departamentos de Obras por Entrega al Residente de Obra el Oficio de su designacion y |
Contrato Expediente de adjudicacion y contratacion
Recive el Oficio de su designacién abre expediente de
< ’ efecucién donde integra el Expedients de adjudicacién v
B Residente de Obra istaisn’
Envia mediante escrito a la Subdireccion de Construccion ia
4 Empresa Contratista designacion de la persona propuests pera gque se encargue

de la Superintendente de Construccidn,

Subdireccion de Construccion

Recibe la propuesla de Superintendente de Construccidn y
varifica que cumpla con los requisitos astablecidos

LCumple |a propuasia de Suparintendente con los requisitos?
Mo: Soiicita a8 la contretista que designe un nueva
Superintendente de Construccion,

Sii Tuma el escrito de designacién del Superintendente de
Canstruccion.

1

Subdireccion de Construgcion

Solicita a la Empresa Contratista que designe un nuevo
Superintendents de Construccion.

12

Residente de Obra

Recibe el escrito de designacidn de|l Superintendente de
Censtruccion. Entrega Oficio suserilo por el Direclor donde se
pone a disposicidn del Contratista el sitio donde se realizaran
los trabajos.

12

Empmesa Contralista

Reciba oficio donde ga pona a disposicidn del Contratista el
sitio donde se ejecutaran los rebajos.

14

Residente da Obra

Apertura la bitdcora con la participacion del Superintendeanta
de Consiruccion, se registran lgs firmas de los autorizados
para intervenir  incluyendo &l jefe. de Departamento
Responsable y al Subdinector de Construccidn.

15

Residente de Obra

Wuﬂavmaqualammmmmmuﬂwum
acuerdo con e programa de elecucidn general,

aﬁmﬁmﬂmmydamﬂﬂﬂmﬁmquamﬂ

consecuentes a la neturaleza de los trabajos.

151
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Pudsto | Unidad Administrativa Actividad

Superviza fa calidad de los malenales, los procedimentos
conslructivos y los alcances del concepto.

¢Existen defectos en  la  revisién  realizada?
16 Residants de Of No: Realiza supervisidn permanents

Si: Informa al Superintendente de Construccion sobre los
defectos que suran durante la ejecucidn de la obra,
solictando su comeccidn mediante oficio yo notas de
bitacora,

Atienda y solventa los defectos reportados de la ejecuciin de

17 | Superintendente de Construccion | |, b docymenta mediante escrito yio notas de bitdcora.

En caso de que se requiera se dard atencidn a las visilas de
18 Residente de Obra obra del COCICOVI y en su caso suscribe bitdcora de

ﬁ incidancias. a
Supervisa el avance fisico y linancien de la obra, elaborando

152 informes periddicos dingidos al Subdiractor de Construccidn y 152
&l Departamentos de Infraestructura por Conlralo o

154

<

L Residane da Gl Departemento de Edificacidn por Contrate para su
conocimiento
Supervisa la obra en el caso de que existan cantidades
adicionales.
4 Existen canlidades adicionales?.

20 Residente de Obra

No: Presenta los generadores de fos lrabajos ejecutados,
8i: Soficita ejecutar las cantidades adiclonales.

Solicla mediante escrito yfo bitdcora la autorizacion para
21 Superintendente de Construccin | Sjecutar cantidades adicionales.
Si &l que se percata es el Residente de Obra

Ordana madiante oficio wo bitdcor, sanciona las cantidades
22 Rasidente da Obra adicionales, verficandc que no se rebase el monto

contractual, tuma al Departamento Responsabile,

Elabora sl oficio para autorizacion de cantidades adicionales,
gue no rebasen el monto contractual,

23 | Departamento de Obras por Contrato

28 de noviembre de 2022
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Xl.  Medicién,

Nombre del indicador

Pescripoién

Formila

Periodicidad
156
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Infermacion Requerida Instruceion

Fecha Escribir dla, mes, afio en que se realiza el oficio

Nomers de Oficio Escribir el niimero de oficio designado por la Direccitn de Infraestructura Urbana.
Mombre del Residente de | Escribir nombre de residents de obra designado adscrito a la Subdireccion da
Obra Construccion.

Mombre de la Obra Escribir nombre compléto de la obra de acuerdo con el conlrato.

Mombre del Recursa Escribir el lipo de recurso de acuerdo con el contrato.

Nimero de Contrato Escnbir el numero de contrato.

Nombre de la Empresa | Eseribir nombre comipleto de la empresa contratista.

Fecha de Inicio de Obra | Escribir el dia, mes, afio en que se dan inicic 1os trabajos de obra.

161
158 159

<

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)



162

n

L60

- -
L 1} '- falme Obhras Publicas

]

| ]

Teresontiz e o Shooooedrcn e Se____ oo

(2= Hr s p s
EMPRESS,
IR
ATH:
AantevEroco Dnicg
fmrmizmie = Soovsm o Som fumiss e e T
;=

simesiEs o g Siovhs ot foote T4 ST otz ot DD T vineem o sErmos =T mmEss = emwgide o= =
TELTErD BN Sy Emestes O SNEsE s T o Dy orinuEr 158 143 S Aegerere = pmrm Dapims
SzzumEs oul Siogs ATimgrsive o2 Btmsc o aiEe f xem i in 2z gomrrew = nsE haEss § =xizEs
BE I =Eem rm moeores s sissusde on o volees: ss=ssssisEn Sl g T rEnme o i o

TR,
[ ciawe ToNCETTD UWIDAD | EXCECEMIE |
B = T

Lz soiia S5 moEy. meefeven = o oresIre  EoriECoTI POLETEE

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE OBRAS POSLICAS

28 de noviembre de 2022

160




-

161

Informacion Reguarida

Fecha

INSITRCCIon

Escribir |a fecha de elaboracion de oficio.

Mimero da Oficio

Escribir 8l nimero de oficio designado por la Subdireccian de Construceidn,

Dalos de iz Empresa

‘Escribir &l nombre camplelo de la Empresa Contralista y domicHio fiscal

Mombre del

Representante de  la | Escribirel nombre del Adminisiradar o Representante da la Empresa Contratista
Empresa

Contrato Escribir el nimera de contrato de acuerdo con &l contralo deobra.

Nombre de iz obma

Eseribir el nombre de la obra completo y ubicacion.

Fecha  Soliciiud  de | Escribir la fecha de la solichud de los volomenes axcedentes por pare de la
Volimenes Excadentes | Empresa Contratista,
Clave del Concepto Escribir la clave del conceplo,

Descripcian del Concepto

Exerinir la descripcion dal concepla:

Unidad de- Medida del
Concepta

Escrib_k‘h unidad de medida del conceplo.

Cantidad  Autorzada del
Concepto

Escribir la cantidad autorizada del concepto:

163
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Informacion Requerida Instruccion
Contrato Eszcribir ndmero de contrato,
Hora Escribir la hora y minuos en que se realiza la verificacion fisica de 1a terminacisn
oe'los trabajos.
Fecha Escrivir el dia, mes, afo. en que se realiza la venficacion fisica de la terminacian
de los rabajos.
Nombre de 1a Obra Escribir &l nombre de la obra de acuerdo con el contrato,

Mombre del Residente de
Obra

Escribir nombre completo del residente de la obra

Mombre del | Escribir nombre complets del superintendente de construccion,

Superintendents de

construccion

Observaciones Escfibir las observaciones que se idenlificaron en la verificacion fisica de la
terminacion de los trabajos.

Dias Escribir los dias que cuenta la empresa confratista para realzar los detalles
observados,

Hora Escribir Ia hora en que se ciema la verificacién fisica de la terminacién de los

trabajos.

Mombre del Residentz de
Obra

Asentar |a firma y nombre completo del residente de 1a obra,

l

X

Mombra del
Suparintendente de Obra

JAsentar la frma y nombre completa.

O

Ing. Arg. Marco Antonio Morales

Flores

Departamento de Obras por

Contrato

Validacién del procedimiento

i,

Ing_. Luis Armando Dorado de
Horla

Director de Obras Publicas

164

28 de noviembre de 2022



LES

e [

Departamento de Obras por Contrato

Verificacion de Avance de la Obra

L Objetivo.

Mantener el desarrollo de las obras, vigilando se realicen con oportunidad, ¥ apego a los programas de gjecucion
de los trabajos de acuerdo con los avances. recursos asignados, rendimientos y consumos pactados en el
contrato,

L. Alcance.

Aplica a los litulares y personal adscrito a la Subdireccitn de Canstruccion y los Departamentos de Infraestructura
por Contrato, de Edificacion por Conlrato de la Direccién de Obras Pablicas del Municipio de Tlainepaniia de
Baz, Estado de México, y de quien se desempefie como Residente de la Obra por parte de la contratante, as|
como a los representantes legales y Supenintendentes de Construccitn ds las empresas que lienen contralos
celebrados can & Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Ill. Referencias.

Federal

»  Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tilule Tercero, Capitulo Primero, articulo
46 Bis, y Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulos 52, 56. y 62. Diario Oficial de Ja Federacion, 4 de
enero de 2000, y sus reformas y adiciones,

>  Reglamento de ta Ley de Obras Publicas y Servicies Relacionados con Jas Mismas. Titulo Segundo,

Capitulo Cuarto, Seccidn | articulo 115, Seccidn Il aticula 127" y Seccidn VI, articuln 154, Diario Oficial
de la Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. '

Estatal

e Libro Décima Segundo del Cédigo Administrative del Estado de Mexico. Peritdico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México; 15 de diclembre de 2003 y sus reformas y adiciones.

*  Reglamento del Libro Décime Segundo del Codigo Administrative del Estado de México. Titule Cuinta,
Capitulo Primero; Seccién Primera, articulos 104, 111,y 1 13 y Seccidn Quinta, articulo 121, Titula Quirto,
Capituls Segundo, Seccién Tercera articulo 203 Titlo Sexto, Seccidn Primera, articulos 214 y 2170y
Seccion Sexia, articuls 239 Periodico Oficial Gaceta de Goblerna del Estade de México, 15 de diciembre
de 2003 y sus reformas y adiciones.

Municipal

*  Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, México. Capitulo X1,
Sarcitn || aticulos B37 frasalan |, 370 y 371, Gacets Munisipal #2 de labraro de 2022 y sus reformas ¥
adicunes

V. Responsabilidades.

Los Departamentos de Infraestructure por Contrato y de Edificacion por Contrato son las dreas responsables a
nivel general de: revisar |a conciliacion entre el residente y Ia conratista. del programa de ejecucion contratado,
asl como revisar los reportes de avance: para tal efecto debera recabar v revisar los infarmes que el Residenta
de Obra le envie el avance {isico de las obras.

& nivel particular la responsabilided de loe depariamantos as en funciona
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El Departamento de Edificacion por Contrato realiza 195 trabajos de reparacion, adaptacian y demalicidn de
inmuebles propiedad del municipio, de acuerdo con los reguerimientos necesanos ¥ |as necasidades de las obras
&n ejBacucion.

E| Dapartamanto de Infraestructura por Contralo reallza los trabajos relacionados con fa construccién de obras

vigles o de infraestructura y mejoramiento @ espacios plblicos, de acuerde con |os requerimientos y las
necesidades de las obras en ejecucidn.

El Departamento de Obras por Contrato deberan:

~  Comparer el avance fisico de la obra conira los avances programados para determinar =i existe algdn
indicic de alraso, qua pudissen interferir en la conclusidn de los rabajos, segin io estipula &l contrata.

#  En caso de indicio de atraso solicitar al Residente de Obra informe cual ha sido su forma de proceder 2l
respecto,
e Revisar la aplicacion de penas convencionales por atraso en |3 ejecucion de los trabajos.
a ¥ Generar oficio dirigide al Residente de Obra en gl que se mencionan los atrasos detectades, ademas de ﬁ
solicitarle actué conforme las atribuciones conferidas y apliquen las penas convencionales en apego = la
normatividad aplicable
Resolver mediante oficio y/o notas de bitAcora valorando los elementos aportados para justiicar que loe 166

alrasos ng son Imputables a la empresa contratista en caso contrario solicitar al Residente de Obra aplicar
las panas convencionales en la estimacion que comesponda,

El Residente de Obra debers;
#  Merlficar que la ejecucion de los trabajos se efectué conforme al contrato,

e Supervisa el avance fisico y financiero de la obra, elsborando informes periddicos dirigidos al Subdirector
de Construccion y Jefe de Departamento responsable para su conocimiento,

Atender el requerimiento del Jefe del Departamento y enviar el informe correspondiente, donde analics
toda la documentacion relativa al avance y lérmino de los trabajos (programas contratados, difermientos,
convenios en tiempo (en su caso), estimaciones e informes avance fisico financieros.

#  Mediante oficio ylo notas de bitacora informiar 2 la empresa conlratista, de los atrasos detectados, asl como
de la aplicacion de penas convancionales con |a finalidad de que |as obras se pongan al corriente y se
concluyan en tiempo como lo estipula el conirato,

- Aplicar las penas convencionales en la estimacidn gue cormesponda an el Procedimients de Ejecucidn de
ia obra piblica por contrato

N

Definiciones.

= Especificaciones generales de construccidn: Bl conjunto de requisitos gue establece |a Secretaria da
Obra Publica del Estado de México, para la realizacion de estudios, proyectos, la ejecucién y supervision,
equipamiento, puesta en servicio, operacion y mantenimiento de obras, Incluyendo los que se deben aplicar
&l proceso constructivo, & 1 farma de medicidn y la base de pago de los conceptos de trabajo.
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Especificaciones parficulares de construccién: El conjunio de requisitos establecidos por el convocants
para la realizacion de la obra, mismos que pueden detallas adicionar, complementar o sustiluir a las
especificaciones ganarales ’

Normas de calidad: Los estandares que, conforme a las especificaciones generales y particulares de
construccian, &l convacants indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacién permanente
que se ulilizan en cada obra sean los adecuados.

Normas técnicas: Son disposiciones de caracter general, consistenles en regulaciones téenicas,
directrices, caracteristicas y prescripoiones aphcables a la obra piblica y servicios:

Obra Poblica: Es 1a actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios municipales con
Ia finalidad de iograr el bien social y el dasarrolio de sus habitantes.

PAQ: Programa Anual de Cbra.

Proyecto arquitecténico: Representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucion funcicnal de
una obra. Se éxpresa én planos. maquetas perspeclivas, dibujos, entre olros

Proyecto ejecutivo: £ proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitectonico para |a ejecucion de [ obra.

Insumos.
Contratos y anexes.
En su caso los Programas Modificados de ejecucion.

Resultados.

Terminacitn de |s Obra Piblica en el tiempo marcado en programa contratado ylo con las penas
convencionales que se estipulan en el conlrata.

Politicas.

La ejecucién de los trabajos debera realizarse en el orden y ismpo pravisios en los programas pactados
an el contrato,

La medicion del avance en la sjscucion de los trabajos se realizara respeto del conjunto de programas de
ajecucitn que se deriven de las modificaciones,

Mo s considerara retraso en el programa de ejecuciin defa obra y, por lo tante, meumphmianto del contrato
y causa de rescisién administrativa el atraso motivado por la falts de pago de estimaciones, debiendo:
documentarse y registrase lal situacidn en a bitdcora.

S| el contratista se percata de |a imposibilidad de cumplic con el programa de gjecusion convenido por
causas no |mpulables a @l deberd nolificarlo al contratante dentra del plazo de ejecucidn mediante
anatacion en ka bildcora y presentarle la solicitud de ampliaciin acompafada de |a dooumentacion que
COMesponga.

Cuande el incumplimiento del contrato derive del alraso &n la lecucidn d'alrus Irabajos, el Residente optara
por aplicar retenciones o penas convencionales antes de iniciar @l procedimiento de rescision,
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IX. Descripcion de Actividades.

HNo. Puesto / Unidad administrativa Acthvidad

1 Subdireccion de Conslruccion Elabora reporte periddico de Avance Flsico da la Obra,

Comparara el avance fisico de la obra contra los avances
programados para deferminar si existe alglin indicio de atraso,
que pudiesen interferir en [a conclusidn de los trabajos, segin

lo estiputa el contrato.
Departamentos de Infrasstructura por -
2 |Contratn o Depataments de +Existen alrasos en el avance de la Obra que amesitan |a
Edificacitn por Contrato aplicacion de penas convencionales?
Mo: Genera reporte periddico de Avance Fisico de la Obra
Si: Solicita al Residente de Obra informe cuél ha side 2u forma
de proceder al respecto.

i Aliende el requerimiento del Jefe del Depariamento y envia a ﬁ
este @l informe comespondiente, analiza toda s
documentacidn relativa al avance y término de los rabajos
{programas contratados, diferimientos, convenios en fiempa 168
fen su caso) estimaciones e informes avance fisico
financieros

Departamentos de Infraestructura S .
3 cpa o Departamento p:; Revisa la aplicacion de penas convencionales por atraso en

Edificacién por Conirato la ejecucion de los trabajos.

Genera oficio dingide al Residente de Obra en el que se
mencionan los alrasos detectados, ademss de solicitare
aclué conforme las atnbuciones confendas y apliquen las
penas convencionales en apego a la normatvidad aplicable.

Departamentos de Infraestructura por
] Contrate o Departamento  de
Edificacidn por Contrato

Inferme mediante oficio yo notas de bitdcora a |3 empresa
conlratista, dé los alrasos. delectados, esi como de la
6 Residenta de Obra aplicacion de penas convencionales con la finalided de que
las obras se pengan al cormiente y se concluyan en liempo
coma ko estipula el coniralo.

Manifiesta lo gue a su derscho conviene, mediante escrilo yo
7 | Suparintendente de Construccion nolas de biticors, sobre los atrasos detectados, en su caso

panend aporta los elementos necesanios. para acreditar que los
elrasos no son imputables a la empresa contralista,
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Xl Medicién

Nombre del indicador ripcion Formula Periodicidad
Mide el porcentaje de (I;ananl je da avance fisico de
Avance fiero de 18 oha avance fisico de la obra e la abra
mediante su verificacidn ; o Rhits : Meansual
en campo 'wmdu Porcantaje de avance A
programado de |2 obra'en al
3 perodo

Xll. Formatos e instructives

T"’:@Ef 8

e el 171

173
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Instruccion

Fecha de ERborackon Fecha de elaboracion del repore.
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Informacion Regucrida

I'i_urrlhtu de la Obra

Instrucclan

Escribir | nombre de a obra.

bicacion de la Obra

Escribir la ubicacion de laobra

Contrato de la Obra

Escribir el contrato de la cbra

Importe del Contrato

Escnbir el Importe del conlrato con IVA

Imparte del Anticipo Escribir el importe del anticipo con VA,
Nombre de la Empresa Escribir el nombre da la'empresa contratista
Inicio periodo Contractual | Escribir el Inicic del periodo contractual.
Términe del  Periodo i

Contractual. Escribir el 1&rmino ded perioda contraciual
Pariodn Reprogramado Escribir el periodo reprogramado (en su caso)

Fecha de Corte del
Avance

Fecha de corte del avance de acuerdo al programa de obra:

FAvance Contratado

Avance Diferida

Escribir el avance de acuerdo al programa de obra contratadao.

Escribir el avance de acusrdo a la reprogramacian del diferimiento.

Avance Real Esciibir el avanca real de obra

Observaciones Escnbir las observaciones de acuerdo & los atrasos de obra y penalizacionas
Nomibre Fi I -

Residente : ” oﬁ":“ 98l | Escribir et nambre y firma def residents de obra

Xl Validacién del procedimiento

28 de noviembre de 2022
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T

Ing. Arg. Marco Antonio Morales
Flores

Departamanto de Obras por
Contrato

Revisd

Aprobo

Ing. Luis Armando Dorado de:
Horta

Director de Obras Publicas
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Registrar los eventos de la Obra Piblica a través de la Biticora (convencional & electrdnica)

L Objetivo.,

Mantener el seguimiento a la Obra Publica como medio de comunicacion y acuerdo entre confratante y contratista
a traviés del registro de los sucesos mas relevantes en la bitdcora.

I, Alcance.

Aplica al Presidente Municipal del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México, y de guienes sa
desempefien como Administrador Local de la BESOF y Residente de |a Obra por parte de la contratante, asi
como a ios raprasentantes lagales y Superintendente de Construccion de las empresas que tienen contratos

“celebrades con el Municiplo de Tlalnepanila de Baz. Estado de México.

1. Referancias.

Federal

#  Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercem, Capitule Primeso, arficuls
45. Diario Oficial de |a Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

=  Reglamento de fa Ley de Olvas Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas Titulo Segundo,
Capitulo Cuarlo, Seccidn |, articulos 113, 115, 117 y 121; y Seccidn I, articulos 122 al 128, Diario Oficial
de la Federacién, 28 de julio de 2010, y sus reflormas yadiclones.

Estatal

i Ley Organica Municipal del Estade de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articula 96 Bis. Periddico Oficial
Gaceta de Gaobiemo del Estado da México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

*  Reglamento de! Libro Décimo Segunde del Cédigo Administrativo del Estado de México. Thulo Cluinto,
Capltulo Primero, Seccitn Primera, articulo 104; TiHulo Sexto, Seccién Primera, articulo 217, 219, y 221 y
Seccidn Segunda, articulo 226 Periddico Oficial Gaceta de Gobiemno del Estado de Méxica 15 de
diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones,

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tialnepantia de Baz, México, Capltulo X111,
E;anm I articulos 637 fraccian Il 370 y 371. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformias y
anes.

IV.  Responsabilidades.

Los Departamentos de Infraestiuctura par Contrato y de Edificacian por Contrato Son (as dreas responsables a
nivel general de: supervisar los procesos de obra, por parte de empresas canstructoras de acuerdo con la
normalividad exislente; ordenande por bitacora las instrucciones necesarias para llevar a cabo la obra.

La Direccién de Obras Publicas es el drea responsable de nar al senvidor pobi
administrar la Bitdcora ' 2ap PRARCIIND o

Direccitn de Obras Publicas debera:

= Proponer mediante oficio al servidor poblico que fungira como administrador local tacora

Lo Do e -
pa 05 estructura por Contrato y de Edificacién Lo 3 H

= Pard el casa de las obras con recursos federales: o

. Recibir copias del contrato, oheio de d Rezide Obra designacid
Superinlendente de Construccion, 3 e s vk s

28 de noviembre de 2022
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- Aperturar I Bitdcora de obra caplurando los datos de la empresa yio personas y los registra en el
sistems,

. Crear las cuentas de usuano y contrasefias conforme al rol de residente y supenniendents

. Matificar mediante comeo electrénico al residente y supenntendenie el alta de la bitacora glectrdnica
infermando de los dalos de usuario y contrasefia.

Residente de Obra y el Superintendente de Construccion deberan:

Realizar las anotaciones de |os acontecimisntos mas relavantes en el proceso de |a sjecucitn de la obra,
teniendo que estar al pendiante da las notas que realice la conlraparie para su conlestacion.

Llevar a cabo en conjunto el ciere de 1a Bitacora al térming dé la obra.

Definiciones.
Acta: El documento en &l que se hzcs conslar la resefia detallada de un evento, asi como de |as
consideraciones y acuerdos adoptados en una reunion, asamblea, junla, consejo o corporacion gque tiena
valor legal una vez que ha sido aprobada y, en su caso, firmada por todas las personas que intervienen,
derivado de ello, este documento liene fuerza obligatoria sobre los acuardos an ella contenidos,

BESOP: La Bitacora que, por medios remotos de comunicacion elecirénica, constiiuya el medio de
comunicacion entre kas partes de un contrala de cbra piblica o de servicios relacionados con la misma, en
la que se registran los asunlcs y eventos imporlantes que se presentan durante la ejecucidn de los trabejos.

Contrato: El acuerdn de voluntades para crear o transferr derechos y obligaciones,-a través del cual se
formalizan los actos para |a realizacidn de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas.

Biticora: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra piblica o servicios, vigente
durante &l periods del contrate; funciona come medio de comunicacion y acuerda enlre contratante y
contralista e inscripcidn de los asuntos relevantes, )

Contratante: El Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a lravés de la Direccidn de Obras
Publicas que formalice un contrato de obra pliblica & servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persana que farmalice un contrato de obra piblica o de servicios,

Especificaciones Generales de Construccién: El conjunto de requisitos que establece la Secrelaria de
Obra Piblica del Estado de México, para la realizacion ds estudios, proyectos, la sjecucién y supervisién,
equipamiento, puesta en servicio, operacion y manlenimisnto de obras, incluyandolos gue se deben aplicar
al proceso constructivo, a 18 forma de medicidn y 1 base de pago de los conceplos de irabajo

Especificaciones Particulares de Construceién: El conjunto de reguisites establecidos por el
convocante para la realizacion de la obrs, mismos que pueden detaliar, adicionar, complementar o sustituir
las especificaciones generales.

Estimacién: Cuantificacién y valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicanda
los pracios unitarios a las cantidades de los conceplos de trabajo realizados. Es el documento en el que se
consigna los importes para su pago, consideranco, en U caso, la amortizacion de los anticipos y los sjustes
de costos.

Libro: Libro Décime Segunde del Codigo Administrativo del Estado de México,
Lay: Ley de Obras Publicas y Senvicios Relacionados con las Mismas
Normas de Calidad: Los estandares que, confarme a |as especificaciones generales y particulares de

construccian, el convacante indica para asegurar que los materiales v equipos de instalacion permanants
que ga.uijllza'n en cada obra sean ks adecuados.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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i as Técnicas: Son disposiciones de caracter general, conacientes en regulacionss | y
> Eﬂﬁm caractaristicas y prescripciones aplicables a la 0bra piiblica y servicias.

3  Programa de ejecucion: Documento que contiene los conceplos de wabajo y el calendario prevista para
la ejecucion de la obra & el servicio.

%+  Residente de Obra: Senidor plblico rgsponsable de verificar que \a ejecucion de los trabajos se efectué
conforme al contrato.

W

Superintendente de Construccion: Es el representante del Contratista sereditado ante &l Contratante

para cumplir con la gjecucion de los trabajos conforme al cantrato

+  Supervisor de obra: s &l zervidor plblico o persona que gusilia 31 Residente de Obra para verificar que
la ejecucian de log trabajos se realice copforme &l contrato,

s PAD: Programa Anusl de Qbra.

Vi Insumos.

F Contralo y anexos.

»  Oficio de asignacion de residente.

+  Escrito de asignacion de supenntendente,

F Escrito de términa de obra

Vil. Resultados. _ !

- Regisiro de kos sucasos més relevantes ¥ aventos importantes que se presenten durante 12 gjecucion de i
los trabajos en la bitacora de Obra.

Vill.  Politicas.

g o e : . i da
- La bitacora debera permanacer &n ia rasidencia de obra y bajo 12 custodia del residente de obra a fi
qgue las cansultas necesaras S8 realicen, de ser posible, en &l sitio de los trabajos, siendo obligatono sU 1T
mmmmmamsmnbmywxﬂdﬁ

., Todas las hojas, originales y copias, deben estar foliadas y referidas al conlrato de que s& trate;

%  Contar con un original para el centratante y, al manos,; dos copias: una para el contralista y otra para la
residencia de obra; :

#  Leshojas originales no deberan:ser desprendibles; las copias si;

b El conenido de cada nota deberd precisar, segin las circunslancias ce cada caso: numero, clasificacion,
fecha, descripcién y ubicacién del asunto, causs solucian, prevencidn, cansecuencia economica,
responsabilidad sl a hublere; y fecna programada de atencidn; en su caso, |2 referancia a la nota gue s&
contesta: y nombre y firma de los que intervinieron; )

‘I’

Al aperturar |a bitéeora debe anotarse: identificacion del contratante. 1a fecha de apertura; datos del contrato

y alcances descriptivos de los trabajos y de las caracteristicas del sifio donds $e desarollatin, dafos de
las partes involucradas, nombre y firma del personal autorizado para representar al mmra'mun y-3
contratista v para la utilizacion de la bitacora; demicilios, teléfonos, ssl como la inscripcién de los
documentos que los identifiquen oficisimente. adicionaimente se establecera:

Humﬁudﬂmmﬂasmmpdem_MﬂlqmﬂmdmmﬂyMrm

Plazo maximo para la firma \
i pa de |as notas ias partes acordaran qus vancido el misma, $&tehdran por
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* La prohibicién de modificar las notas ya firmadas: y

" Las regias para la autorizacion Y revision de estimaciones, nimeros generadores. canlidades

°= 0 conceplos no previstos en el contralo y las nor ' i
Y protéccion al ambiente que deban mplementarse. s ¢ Seundad, higiene, sefalamiento

;
:
|
{
T
]
:
%
i
:
|

*  Las notas daberan escribirse con tinta ndelebls, letra de molde leglble; sin abreviaturas ¥ claramenta;

F Cuando =& comata algin error, la nota zara anulad i i £aso
! ] v : apwqulauraam;ena
inmediatamente otra nota con &l nimero consecutive Que le comesponda ¥ al_mﬂmnid:mﬂimm s

® Serd nula la nata Euyo ariginal y capias tengan tachaduras o enmendaduras;

* HNo s& deberan mhsgpmer'ni'aﬂsdlrlam 2 las notas de bitdcora, ni entre renglones, margenes o cualquier
; S Srior:

= Firmadas |ag noias de la bitdcora, Moz espac
interesados retiraran sus respectivas mpmw Sehrentes: de1a; hoja deberan ser cancelados y los

= Guamumnmmme:ﬂmmtadet&umram oficios
; : : 5 ran valid memarandy
clrculares, refiriéndose al contenido de estos o bien, aﬁei::du mpl_ﬁ? i i

P

Debera util; .
cuamn?u izarse la bitacora para asentar asunios relevantes derivados dai objeto de los trabajos en i

= Elcierrs de la bilscora 5e asentara en la nota final que dé por terminados los trabajos

IX.  Descripcién de Actividades,

No Puesto ! Unldad administrativa Actividad

1 Direccion de Obras Publicas EEP‘W a quien fungia como Administrador Local de la
cora.

Departamentos de Obras por Recibe medianie oficio o correo electronico |a designacidn
2 Contralo coma administrador local de 1z Bitdcora

Actividad

Puosto | Unidad administrativa

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)



Regibe: copias del contrafo, oficio de designacion de

3 m“mg‘:ﬁ:;qms ol Residente de Obra, y de la designacion del Superintendente
de Construccion.
Analiza la informacion y confarme al tipo de recursas de la
Obra.
4 Departamentos de Obras por iLos recursos de la Obra son Federalas?
Contrato Mo: =& emplea Bitdcora Convencional,
Si: Se emplea bitdcora electrénica, se apertura en Sistema
BESOP.
Frocede a apariurar |a Bitdcora de obra caplurando |os datos
5 DEpmmg‘m’ dlﬂ Clrgs por ‘de la empresa yfo personas y los registra en el sistema
BESOP.
& Departamentos de Obras por Crea las cuentas de usuario y conlrasefias conforme af rol de
Contrato residenta y superintendents.
; Notifica mediante coreo electrdnice al residenls 'y
7 Eem e QRrasPOr | superintendante el alta de 1a bitécora electrénica informando
de los datos de usuario y contrasefia.
8 Residente de Obra - Supenintendente | Recibe correo electrdnico: de notificacidn de alta de la
de Construccion bitdcora, usuarios y confrasenas,
) 3 . Apenura en conunie con &l Supenntendente de Construccién
g H“"’““‘E:&T il dente | ) Bitacora Elecirénica de Obra Poblica o Bitécora
: Convencional,
Realiza las anotaciones ode los acontecimientos  mas
Residents de Obra relevantes en el proceso de la sjecucidn de la obra, teniends
44 de gue estar al pendiente de las notas que realice el
Supenntendente de Construccidn para su conteslacion.
Realiza as anctaciones de los acontecimientos  mas
11 et de 5n | Melevantes en el proceso de la ejecucion de 12 obra, teniendo

12

-que estar al pendiente de las notas que realice el Residente
de Obra para su contastacion,

Residente de Obra - Supenniendente
de Construccian

Lievan & cabo en conjunto el cierre de la Bitacora al térming
de (3 obra,

X,

Diagrama de flujo
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Nombre del
indicador

Descripcion

Formula Periodicidad

. Mids el porcentaje de
B pa— bitacoras de dbra Mumero de bitacoras de obra
s cerradas respecto a bitacoras de obra cerradas Mensual
as bitécoras de cbra X100
aperturadas. Nomero de bilécoras de obra
aperuradas
Xll.  Formatos e instructives
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Informacion Requerda Instruccion
Nimero de Folio: Escribir el Nimero de folio,
Mumerg de Contralo ; Escribir el Numera de Contrato de acuerdo con el Contrato de obra
Fecha da |nicio.

Escribir Fecha de inicio acuerdo con el Conlratn de abra.

Nombre de la-Obra

Escribir Nombre de la obra de acuerdo con ¢l Contrato de obra,

Mimero de Contrato

Escribir @ NOmero de Contrato de'scuerdo con el Contrata de obra

Mento de Obra con IMA

Escribir Monlo de obra con 1WA de acuerdo con el Conlrato de obra

Escribir la Cantidad dél monto de obra con latra de acuerdo con e| Cantrato de

Cantidad con Letra

obra
Inversién Contemplada Esoritiir 13 Inversidn contemplada.
Porcentajs Escribir &l Porcentaje de la obra.

Programa y Fecha

Escribir e tipo de Programa y Fecha de acuerdo con el Contrato de obra.

Autorizacidn y Fecha

Escribir la Autorizacién y Fecha.

Plazo de Ejecuciin

‘Escribir el Plazo de Ejecucion de acuerdo con gl Contrato de obra.

Fecha de Inicio

Escribir la Fecha de inicio de acuerdo con &l Conlrato de obra

Fecha de Término:

Escribir Fecha da Término de acuerdo con el Conlrato de abra,

181

Mombre de |8 Empresa
Caontratista

‘Escribir 8l Nombre de la Empresa contrelista,

Representante de  |a

Escribir el Nombre del Representante de la empresa contratista

Empress

Cargo del Representante | Escribir el Cargo de! Representante

Caracteristicas Escribir las Caracteristicas donde se desarrolla la obra ¥ areas.
Acceso y Ubicacion Escribir acceso y ubicacion.

Nombre de fa Obra. Escribir el Nombre de Ia obra de scuerdo con el Contrato de obra
Describir |la Obra Cescribir la obra por partidas y conceptos.

Nombre Residents ds | Escriter ¢l Mombre Residente de Obra.

Obra

Nombramienia Escrbir &l Nombramiants del Residente de obra.

183
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X,  Validacién del procedimiento

Apoyo

ing. Arg. Marco Antonio Morales
Flores:

Depanamento de Obras por
Contrato '

—
b e o j&i

Reviso

Arg. Isai M az
Subdirectar d N

Aprabd

g. Luis Armando Dorado de
Horta

Directar de Obras Publicas
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Departamento de Obras por Contrato
Recepcién de los Trabajos, Finiquito y Terminacién del Contrato

I. Objetivo.

Mantener la formalizacidn de las constancias de cumplimiento contractual, rmedianle ta recepcidn de los trabajos,
el finiquita v el acia para concluir los derechos y obligacdiones de las partes en el contrato.

1. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito al Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de México, de la Dirgccion
de Obras Poblicas, Subdireccion de Construccion, Departamernitos de Estimaciones. y Control Financiero, de
Citwas por Contrato y de quien se desempefle como Residents da la Obra por parte de la contratante: Asl como
a los represantantes legales y Superintendentss de Consiruccién de las empresas que bienen conlratos
celebrados con el Munlcipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica.

lii.  Referencias.

Federal

*  Ley de Obras Poblicas y Servicios Relaclonados con las Mismas. Titulo Tercero, Capilulo Segundo,
artlculos 64 al 67, Dianc Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus raformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Obras Poblicas v Servicios Relacionados con las Mismas: Titulo

Sequndo,
Capiluic Primere; Seccidn Vi, aticulos 164, 165, 166 y 167, y Secclon |X, ariiculos 188 al 172. Dierio
Dificial de la Federacidn, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

»  Ley Orgénica Municipal de! Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo. 86 Bis. Periodico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1923, y sus reformas y adiciones.

Libra Décimo Sequnds del Cédigo Administrativo del Estado de Meaxico Capiulo Quinto, articulos 12,57, y
1258 Periddico Oficial Gaceta de Goblarma del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas
y adiciones.

>  Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titula Sexto,

Seccion IV, articules 232, y 233; y Seccidn Quinta, articulos 234 al 238 Periédico Oficial Gaceta de
Goblerno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Municipal

%  Reglamento Intema de la Administracién Pablica Mumcipal de Tlalnepantla de Baz, México, Capitulo X,
Seccién Il artlculos 357 fraccion Il 370 y 371 Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas
adiciongs.

L1

IV, Responsabilidades.
El Departamentos de Obras por Conlrato, es el drea responsabie de preparar la dogumentacidn de recepeian de

abras y servicios, finiquitos y liquidaciones de confrato y lurnarlos & la Subdireccidn de Construccion para su visto:

bueno y trédmite correspondiants.

La Direccion de Obras Plblicas debera:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Firmar las invitaciones a Contraloria Interna Municipal, COCICOVI, Conitratista, y Dependencias Eslatales
para iz Recepcion Fisica de los Trabaios.

Firmar |a invitacién al Contratista y anexar &l proyecte de finiquite de |a obra, para iramite de garantia de
vicios ocultos.
Suscribir el acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos,

Suscribir el acta de Finlquito de |a Gbra, en caso de exstir desacuerdo debera determinar el fimguita v
comunicarke mediante oficio al contratista,

Poner a disposicién del contratisla el pago comrespondiente, mediante su olrecimiento o la consignacion
respectiva, o bien, salicilar el reinlegro de los importes resultantes a favor de la dependancia o entidad

La Subdireccidn de Construccién debera;

=

-

¥

¥ ¥ ¥

‘i

e

Revisar las invitaciones a Contraloria Intema Municipal, COCICOVI, Contralista, y Dependencias Estatales
y el contenido del formato del Acta de Recepcidn Fisica de los Trabajos

Lievar a cabo &l acto de |8 Recepcidn Flsica de los Trabajos, realizar un recorride donde se muestran los
irabajos larminados.

Suscribir g acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos.

Revisa el finiquita de 1a Obra, asl como la invitacion a la coniratista

Remitir |2 fianza de defeclos y vicios ocultos al Departamento de Estimaciones y Control Financiero
Asistir al acto de finiguito de la obra

Suscribir el acta de Finiquite de 1a Obra, en caso de existir desacuverdo deberd revisar el fimiquito v el oficio
al contratista.

Formalizar en su caso. el acta de extincion de derechios y obligaciones del contrato

El Departamento de Obras por Contrato:

e

e

Wi

=

Programar la entrege Recepcion Fisica de los Trabajos, elaborar las invitaciones a Contraloria Intema
Municipal, COCICCVI, Contratista. y Dependencias Estatales y elaborar el formalo del Acta de Recepeién
Fisica de los Trabajos.

Suscribir el acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos.

Elaborar en conjunto con el Residents la invitacion a la Contratista y el Proyecto de Finiquito describlende
o= créditos a favar y en contra de cada una de las partes.

Revisa (a integracidn del expediente de ejecucian de Obra:

El Residente de Obra deberd:

-

=

Natificar gl Jefe de Departamento responsable que se realizd la verificacion estando fa obrg en condiciones
dae ser entregada.

Elaborar en conjunto con el Jefe de Departamanto respensable, la invitacion a la Contratista y el Prayecto
de Finiguito describiendo los créditos a faver y en contra de cada una de las pares,

Cerrar el expediente de ejecucion de Obra

El Departamento de Estimaciones y Control Financiero debaré:

”~

V.

Revisar y validar el contenido y aulenticidad de ia garantia de defectos y vicios ocultos.

Revisar el importe de la estimacion finiquito para el caso de que existan saldos a faver de la Conlratista
realizar el tramite de la eslimacion, en caso de existir saldos a favor de la conlratante deduce de la
estimacion finiquito @ importe a cabrar

Definiciones.

28 de noviembre de 2022

184




185

s

w

ATl

b3

e AN R, T

v <

Lo ]

HEw ey

——=,

Acta: El documento en e que se hace constar [a resefia delallada de un evento, asi como ge las
consideracicnas y acuerdos adoptados en una reunion, asamblea, junta, consejo o corporacion que tiene
valor legal una vez que ha sido aprobada y, en su caso, firmada por lodas las personas que intervienen,
derivadno de ello, este documento bene fuerza obligatoria sobre los acuerdos en ells contenidos.

Bitacora: Instrumento legal para el registro y contral de la ejecucion de ka obra publica o servicios, vigente
durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacion y acuerdo entre contratante y
contratista & Inscripcion de los asuntos ralevantes,

COCIGOVI: Comifés Ciudadanas de Contral y Vigilancia,

Contratante; E| Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a través de la Direccion de Obras
Puablicas que formalice un contrato de obra publica o servicio relacionado con |a misma

Conlratista; La persona que farmalice un contrate de obra poblica o de servigios

Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transierir dereches y obligaciones, a traves del cual se
formalizan los aclos para la realizacion de cbras piblicas y serviclos relacionados con las mismas,

Estimacion: Cuantificacion y valuagion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando
los precios unitarios 3 las cantidades da los conceptos de irabajo realizados. Es el documenta en el que se
consigna los impories para su pago, considerando, en su ¢aso. la amonizacion de los anticipos y.los ajustes
de costos

Ley: Lay de Obras Piblicas y Servicios Relacionados can las Mismas.
Libro: Libro Décima Segundo del Codigo Adminisirative del Estado de Mexico.
PAQ: Programa Anual de Obra

Residente de Obra: Servidor plblico responsable de verificar que la gjecucion de los trabajos se efectué
canforme al contrata.

Superintendente de Construccitn: Es el representante del Contratista acreditado ante e Conlratante

pare curmplir con la ejecucidn de ok trabajos conforme al contralo,
Insumos.

Contratos y anexos.

Presupuesto aclualizado

Proyecta final

Manual de mantenimiznio y de aperaciin ensu caso

Relacitn de Estimaciones o gastos aprobados a la fecha.

Convenios modificalonios {en su caso),

Oficio de términe de obra.

Motas de biticora

Resultados.
Documentar 1 recepcion de los trabajos, finiquito y acta para concluir los derechos y obligaciones de las
paras en &l conlrato, conforme a los requisitos y condiciones estipuladas en &l conirato y la normatividad
aplicable.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Vill.  Politicas.

»  Elaclo de entrega-recepcion fisica de la obra solo se llevard a cabo una vez concluidos los trabajos en su
\otalided y con una pravia verificacion de estos.

b

Debera de constar la entrega de los planos actualizados de la construccion final, asi como los manuales e
instructives de aperacion y mantenimienta y los cerificados de garantia de calidad y de servicio de los
blenes instalados,

» Entregados los trabajos el contralista guedard obligado a responder de los defeclos y vicios ocultos de Ios
mismos y de cualguier olra responsabilidad en que hublere incurrido.

¥ Elfiniquito sa levara & cabo dentro de los reinta dias siguientes a la recepcion de los Irabajos el contratants
debera notificar al contratista,

= Cuands |a liquidacidn de los saldos se realics dentro da las quince diss naturales siguientes a 1a firma dal
finiquito, el documento donde conste &l finiguits podrs ulilizarse como acta para concluir los derechos ¥
obligaciones de las partes en el contrato.

X, Descripcion de Actividades.
Puesto / Unidad administrativa Actividad

Watifica al Deparamenta responsable que se realizd la verificaciin

1 Rasiclonts o Obra estando Ia obra en condiciones de ser entregada
Frograma la Recepoon Fisica de los Trabsjes, elabora las
a’ 2 Departamentos de Obras por Invitacicnes & Contraloria Interna, COCICOVI, Contralista, y ﬁ
Contrato Dependencias Estalales, slabora el formata del Acta de Recepeitn
Fisica de los Trabajos,.
- 1
& Revisa las invitaciones- a Contraloda  Inlerna, COCICOV, 186
3 Hubdireccitn de Constraccion Cortratista, y Dependencias Eslatales y of contenida del formato dal
Acts de Recepcitn Fisica de los Trabajos.
4 Direccidn de G E— Firma las invitaciones a Contralora Intema, COCICOVI, Confratista,

¥ Dependencias Estalales para la Recepcidn Fisica de tos Trabajos

5 Direccitn de Dbras Publicas - Empresa | Realiza recorrido donde se mueatran log trabajos teminados, en el
Contratistal- Invitados acts de la Recepeién Fisica de los Trabajos.

Entrega planos de obre lerminada, manuales y las demds
& ntendente struccibn
iy e Cons! obligacionos que se establezcan an &l contralo.

; . Suscribe el acta da la Recepeién Flsica de los Trabdjos por pante de
7 Diteccitn de Obrias Publicas - Imyita
g = VBN, | | rtiodiarait s oo otk anirega copia

B Resl b Obi Elabera Proyecto de Finiquito describiendo Ios créditos a faver y an
s Y contra de cada una de 1as partes, y (a Invitacion a la Contratista. ]

28 de noviembre de 2022



Puesta | Unidad administrativa Actividad

Departamentos de Obras por Ravisa Proyeclo de Finiquito describlendo los eréditos a favor y en
Confrato conlra de cada una de las pares, v Ia invitacin a la Contratista,

189
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XL Medicion

Nombre del indicador

e [

Descripcion

Formula

Periodicidad

Cbras Finiquitadas

Mide el porcentaje
de ocbras
finiquitadas
respecto a las
obras coniratadas

Numero de obras
finiguiladas

Mimero de obras

Wﬂﬂ‘m.j

X100

Mensual

190
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Xll. Formatos e instructivos.
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ACTA DE ENTREGA-RECEFCION DE LOS TRABAIOS

CONTRATO:

CONTRATISTA:

HOMBRE DE LA

L LTH
ENCEL MUNICIFIO DE  TLALNERANTLA DE BAZ, FSTADO DF HEXIOD, SIENDG LAS _____ HORAS. COPM _____ MINUTORS DL DIA
. Dl WES DE DEL AR DO MIL YEINTIDGS, CORSTITUIDAS LAS PARTES QUE INTERVIENEN EN EL ACTO
TE CRTREGA RECEPCION FISICA DE LOG TRABAMS AL EUERO CITADOS ¥ QUE PARA LA DF L0 TRABAS ANTES

S CONTRATO A LA EMPRESA

| THBA PIBLICA CONTEMPLADA DLNTHD DEL PROGRAMA AMUAL DE OSRAS DEL
ERRCICID FISCAL 2022, CON CARGO AL RECURSG PUR PRHTE DEL W

Ammmmmummwmﬁmpmmmmﬂmnmrﬁumm
o OIRECTER DE DERAS PUSLITAS. QUEEN St IDEMITFICA COM CREDENCIAL DE BUECTOR NO.
=5 SELE . SHEDIRECTOR DE COMSTRUCCION, (RIEN <F [DENTIFICA
OO | CRECENCIAL € ELECTOR B C
DEPARTAMENTO: D OBRAS POR CONTIATE, QUIEN: SE [DENTIICA (0N CRECEMTIAL DE EUFECTOR MO ¥
AFSIENTE DE DBRA ¥ ENCARGADD DE LA RECERCION DE L5 OBSA, QuIEN 5L
IDENTIICA CON CREDENCIAL DEL AVUNTAMIENTD NG| POR PARTEDE LA MUNICIFAL FL Y0 LA T
ENTUCARADLDE . QUIENSE IDENTIFICA
oM 3 QUIEN INTERWIENE MELIANTE BWVITACION
OFICID DE MUMERD: CEFECHA Q000 . DE . DOCUMENTO DEL QUE SE ALJUNTA EN
COWA & 1A PEFSENTE ACTA DE FECCPCION FSicA DE ICS TRABAXGS, FOR PARTE OF “EL COMTRATISTAT,
FUIEM FIE DERIDAMENTE NOTIFRCADA MEDLANITE OFICIC: MIMERD 193

191

<

ﬂwﬁmm
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CONTRATO:

CONTRATISTA:

WOMERE DE LA

CHERA:

HL DESCRIPCION DE L0 TRABAIOS QUE SE RECIBEN:

PERICAD OF ERCUCHN HETEML
ESTR4ACHM KRS 770
HUMESR) AMOATIZACKINES | PAGADD
DE: A EINIVA CON LY A, o
AR
Dirwcricn che Ottwms Pybalicas Gobierno,’;
G MNueva “'M?{&#f B e s Wi 56 YEZT 0000

192
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS TRABAICS

PLANGE ACTUALIZADOS DE LA COMSTRUCITON FINAL

ANUALES | INFTRUCTIVOS OE OFCRACTON ¥ MANTENIMIENTO |

a CERTIFICADOS DE GARANTIA Df CALIOAD ¥ OF SERVICIO DE LOS ﬁ
BTEMES INSTALADDS
- 195
193 CECLARACION DE LAS PARTES L QUE CORSTE LA FTHEGA (BARD QUE DOCUMENTALL 193 r'z

&) FUENTE DEL RECURSC: [MFRAPSTRUCTURA VIAL (PARTECIRAZIONES RAMG 18 (ML
b} GARANTIAS:

ANTISIPG:.

FIABEA NUMERD:
AFLAHZADORA

MOHY:

[ Darvccin din Otoras Plblices Nuova Goblerno: fluewes Jfeat B i i WA S5 AT 0000
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS TRABAIDS

ACTO SEGURDO, ¥ COMG: A QUEDIADD ASENTAL LIKEAS. ARRIEA ¥ LA VEZ GUE EL RESIDENTE DE OBRA Y El SUPPRVISON DE
OBRA MAN COSSTATADD POR MECID DE LA REVISION ¥ VERIFICACHM DE LOS TRABANDS REALIZADOS PO EL CONTRATISTA® ¥

mmﬂmmmmmvmw
TRARAIGS

EE MEUAL FORMA SE SACE DLL COMDCIMIENTD - DEL CONTRATESTA QUE THOOHS TAMTE LA RECEPCION FISICA DE 10m TRABAKS, DE
HANERA FORMAL QUE EM ESTE ACTD SE LLEVA A CABD, GUEDA CBLIGADO A RESPONDER. DE LOS DEFECTOS ¥ VICIOS DCULTOS DE 194
LA MISMA ¥ DE CUALGUTER OTRA RESPORSABILICAL EN GUE HA'TA INCURRIDD BN LOS. TERMINGS. STRALADOS EN FL COMTRATO

DE CONFORMIAD CON CON EL ARTICULO 12,58 DEL LIBRD

DE LA OERA PUBLICA DEL COTIGO ADMINISTRATIVO DLL ESTADD DE MIXIOD, 331, F3¥. DEMAS (SPOSICIONES NORMATIVAL
L mmwmmmmuummmnmmmmmmﬁ
ASL HISHO SE LES SOLICTTA & LOS INTEGRAMTLS DEL COMITE CIUDADANO DF CONTROL Y VIGILANCIA QUE TAMEIEN

mmmmmmﬁﬂm 1110 FRACCION VIL Y 1E3G DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
A0 DE MENICT,

O HABIENDO HAAS (UL AGREGAR, A LA PRESENTE ACTA DE RECEPCION FISICA D L0S TRABAIOS, S5 T4 POR CONCLUIOA

LAs

SEEND
COM______ MDRITOS DE LA MISHA FECHA ¥ LUGAR DE S0 INICIO, FERMAK PARA CONSTARCLA AL MARGEN ¥

— . HIORAS,
RMMWHMWMHEMYME SLOONTEMIDD PARA LOS FRECTOS LEGALLS /D
ADMINESTRATIVD'S CORRESPORDIENTES.

FOR EL AYUNTAMIENTO DE TLANEFANTLA DE ESTADO DE MEXTCO,
ﬂmntumn:m

DIRECTOR DE CBRAS P ICAS SUBLIRECTON DF CONSTRUCCION

JEFE DS DEPARTAMENTE DE
OBRAS POR CONTRATD WESIDENTE B Ot
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Informacion Requerlda

Numero de contrato

Instruccidn

Escribir el Nomero de Conitrato de acuerdo con al Contralo de obra,

Lugar de la Obra Escribir [a ubicacion donde se levard sl acto.

Horay Dia EsmbfrlahmnrdladundamHMaacabuélmtu.

Nombre DOP Escribir &l Nombre ds| Director de Obras Piblicas

Nombre 50 Escribir el Nombre dal Subdirector de Construccisn

Nombre JD Escribir el Nombre del Jefe daj Departamento de Obras por Contrata.

Nombre Residente ds
Obra

Escribir ef Nombre dal Residente de Obra,

Nombre de la Empresa
Conlratista

Escribir | Nombre de la Empresa contratista.

Representante de  |a
Empresa

Escribir el Representants de la empresa contratista,

Nambre del | Escribir i nombre del Superinterdente de Construccion
Superintendente '
Nimero de Contrato Escribir &l Nimero de Contrato de acuatda con el Contrato de obra.

Mombre de la Obra

Escribir el Nombre de la obra de acuerda con el contrata de obra,

Nombre de la Empresa
Cantralista

Escribir el Nombre de la Empresa contratista

‘Descripeion de Trabajos

Describir los trabajos realizados en obra.

Importe del Contrato con
VA

Escribur el importe del conlrato con IVA de acuerds con &l Contrato de Obra

Importe de Anticipo con
VA

Escribir el importe de anticipo con IVA de acuerdo con el Conltrato de Obra,

Fecha inicio del Contrato

Escribir la fecha del inicio del contrato de acuerdo con el Contrato,

Fecha de Terminacion de
Contrala

Escribir la fecha de terminacidn del contrato de acuerdo con & Contrate.

Fecha de Inicio Real

Escritur [a facha de inicio real.

Fecha de Término Real

Eseribir la fecha de lérmino real

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)




" ATGM TSI
(ETRITTY AT

T T R L8 O A
ML 22

Cah | = sriintvamguts
o

I il
e s lalne;«r'|:  Obras Publicas

| =

——— e fires SR —

2022 Afio del Quincentenaris de Toluca, Capital del Estado de México”.

[ B 1

ACTA CONCLUSION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES

EN LAS DFICINAS (QUE DCUPA LA DEPENDENCIA DE LA DIRECCION DE DBRAS PUBLICAS DEL
MUNICIFIO DE TLALNERANTLA DE BAZ SITO EN PLAZA Dr. GUSTAVO BAZ S/N, TLALNEPAMTLA
CENTRO, C.P. 54000, ESTADO DE MEXICO. SIENDO LAS _:  HRS. DELOIA __ DE DE
sE RELMIEROM Las REPRESENTANTES DEL MUNICEPIO:

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS,
SUBMSRECTOR DE  CONSTRUCCION,
, JEFE DE DEPARTAMENTO O0f OBRAS POR CONTRATO,
AESIDENTE DE OBRA Y LA EMPRESA CONTRATISTA
3 REPRESENTADWA POR EL
EM U CARACTER BE

Y

L ,  SUPERINTENDENTE  DE i
CONSTRUCCION, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 236 ULTIMO
198 PARRAFQ Y 238 EN CORRELACION A LOS ARTICULOS 234 Y 235, TODOS DEL REGLAMENTO DEL LIBRO
DECINMG SEGUNDO OFL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, SE LLEVA A CABO LA

"“ 196 CONCLUSIGN DE DERECHOS ¥ OBUGACIONES DEL CONTRATD CORRESPONDIENTE A LA O&RA 186
PUBLICA:

DESCRIPCION DE LOS TRABAIDS REALIZADOS:

IMPORTE DEL CONTRATO COM IV.A:

IMPORTE EJECUTADO DE LA OBRA CON LV.A:
IMPORTE POR CANCELAR DEL CONTRATO COMN LV.A.:

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO:

FECHA DE INICIO POR DIFERIMIENTO DEL PAGO DE ANTICIPO:
FECHA DE INICIO DEL PERIODO DE SUSPENSION TEMPORAL:

FECHA DE INICIO DE REPROGRAMACION POR SUSPENSION TEMPORAL:
FECHA DE INICIO REAL:

£ Dhecmion cha Cbrena, Pribliess Nuove Guhiqrno,'m M"’f
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IMPORTE DE ANTICIPO COM LV.A:

AMORTIZACION DEL ANTICIPO COM LV.A.

SALDO DEL ANTICIPD:

FECHA DE TERMING DEL CONTRATO:

FECHA OE TERMING POR DIFERIMIENTO DE PAGO DEL ANTICIPO:

FECHA DE TERMING DEL PERIODO DE SU RAL:

FECHA DE OE RAMACION POR SUSPENSION

TEMPORAL: .

FECHA DE TERMIND REAL:

RELACION DE ORLIGACIONES CLIMPLIDAS:

ﬂ FLCONTRATISTA EXTIENDE EL MAS AMMLIO FINICUITO QUE EN DERECHO PROCEDA, RENUNCIANDO a
A CUALQUIER ACCION LEGAL QIUE TENGA POR OSIETC RECLAMAR ALGUN PAGT RELACIONADO CON
EL CONTRATO,

197 197

AS] MISMO, MANIFIESTA QUE NO EXISTEN ADEUDOS; POR LO TANTO, SE DIAN POR TERMINADAS LAS
OBLIGACIONES (ILIE GEMERA EL CONTRATO RESPECTIVO, SIN DERECHD A ULTERIOR RECLAMACION.

LA PRESENTE ACTA NO EXIME AL CONTRATISTA DE LAS RESPONSAHILIDADES QUE INCURRA POR
INCUMPLIMIENTC A LAS NORMAS LEGALES ¥ REGLAMENTARIAS, POR LD QUE EL PAGO DE LAS
ESTIMACIONES NO SE CONSIDERARA COMO LA ACEFTACION PLENA DE LOS TRABAJOS, YA QUE EL
CONTRATANTE TENDRA DERECHO A RECLAMAR TRABAIDS FALTANTES O MAL EIECUTADOS ¥, ENSU
CASO, L PAGO EN EXCESC QUE SE HAYA EFECTUADO, LD ANTERIGR COM FUNDAMENTO EN EL
ARTICLLD 243 DEL REGLAMENTO DEL LIBRD DECIMD SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL

ESTADO DE MEXICO,

ANEXTS:

NOHABIENDO OTRO ASUNTD QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADO EL PRESENTE ACTD, FIRMANDO
ELACTA CORRESPOMDIENTE, DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

{3 Dlewmcion o Gt Pubslicss Huove Goblerna, Husies Jeer B dramcian iy Vealuape: 55 3627 0000
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IMPORTE DE ANTICIPFO COM LV.A.:

AMGRTIZACION DEL ANTICIPO CON LV.A.

SALDO DEL ANTICIPO:

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO:

FECHA DE TERMING POR DIFERIMIENTO DE PAGO nn.mnpml;'o:
FECHA DE TERMINO DEL PERIODO DE SUSPENSION TEMPORAL :
FECHA DE TERMINACION DE REPROGRAMACION POR SUSPENSION

TEMPORAL:
FECHA DE TERMING REAL:

RELACION DE DBLIGACIONES CUMPLIDAS:

ELCONTRATISTA EXTIENDE EL MAS AMPLIO FINIQUITE QUE EN DERECHO PROCEDA, RENUNCLANDO
: ACUALOUIER ACCIGN LEGAL QUE TENGA POR OBIETO RECLAMAR ALGUN FAGO RELACIOMADD CON
198 ELCONTRATO ' 198

ASI MISMO, MANIFIESTA QUE NO EXISTEN ADEUDOS; POR LO TANTO, SE DAN POR TERMINADAS LA
OBUGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO RESPECTIVO, SIN DERECHO A ULTERIOR RECLAMACION.

LA PRESENTE ACTA NO EXIME AL CONTRATISTA DE LAS RESPONSABILIDADES DUE INCURRA POR
INCUMPLIMIENTO A LAS NORMAS LEGALES ¥ REGLAMENTARIAS, POR LO QUE EL PAGO DE LAS
ESTIMACIONES NO SE CONSIDERARA COMO LA ACEPTACION PLENA DE LOS TRABAJDS, YA QI EL
CONTRATANTE TENDRA DERECHO A RECLAMAR TRABAIOS FALTANTES O MAL EIECUTADOS ¥, EN SU
CASO, EL PAGO EN EXCESD QUE SF HAYA EFECTUADO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO £N EL
ARTICULD 243 DEL REGLAMENTO DEL LIBRD DECIMG SEGUNDO DEL CODIGD ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO,

ANEXDS:

NO HABIENDO OTRO ASUNTO CUE TRATAR, SE DA POR TERMINADD EL PRESENTE ACTO, FIRMANDD
EL ACTA CORRESPONDIENTE, DECONFORMIDAD LOS QUE EM ELLA INTERVINIERON.

£ Diroccion de Obwas Pt Nuevo Gobierno, Myses Tens

W A v 56 3533 000
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Informacion Requerida

Instruccion

Cantrato Escribir el ndmarno de contralo.

Hora Escribir la-hora en qua se levants el acta

Dia Escritir el dia en gue se levanta el acta

ﬁuu;rrhm; Director de Obras | Escribir el Nombre del Director de Obras Plblicas.

-Construccitn

Wembre Subdirector de

Escribir el Nombre del Subdirector de Canstruccién,

Nombre Jele de

Departamenty de Obras

Eseribir el Mombre dal Jefe del Departamento de Obras por Contrato.

por Contrate

Nomibre Residente Escribir el Nombre del Residente de Obra.

Empresa Eseribir el Nombre de la ampresa confratista

Regpresentanta Esciibir el Nombre dél representanta de la empresa contratista.
Cargo Eseribir el Cargo el representante de ka empresa contralista.
Superintendente Escribir 2l Mombre del superintendente de construccion.

Nombre de la Obra Escnbirel Nomtmdalanbtadﬂﬁcumﬂomn.elwmdem
Descripcion Deseribir los trabajos realizados en oora

imporie del Contralo con
WA

Escribir &l importe del contrato con IVA de acuerdo con el Contrato de Obra.

importe Ejecutado de 2
Dbra con VA

Escribir el mporte ejecutado de la obracon WA,

‘Contrato con IVA

|mporte per Cancelar del

Escribir ¢ importe por cancelar del contrato con VA

VA

Importe de Anficipo con

Escribir ef importe de anticipo con I\VA de acuardo con el Contrato de Dbra.

con TVA

| Amortizacion del Anticipe

Escribir el importe: de la amortizacion dal anticipo.con VA

 Saldo del Anficipo

R

‘Fecha inicio del Contrate

e

Eseribir gl importe del saldo del anticipo.

?ﬁdﬁh&hfeﬁmd&lhﬂvdﬁlwﬁﬁndemﬂnmndﬂmﬂu

||

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)

193

201

R



FE ffanepane

Xll. - Validacion del procedimiento

Apoyo Revisd Aprobo

%‘r
Ir e e .

Ing. Arg. Marco Antonio Morales ANt ing. Luis Armando Dorado de.
Flores ; Horta
Departamento de Cbras por oo et i Director da Cbras Publicas

Contrato

w0 200
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Departamento de Obras por Administracion
Obra por Administracidon
I Objetivo.

- Atender la demanda ciudadana, optimizands |a supervision técnics, aplicanda los recursos materiales y
humanos, en |a ejecucion de las obras por administracion en beneficia de los habitanles del Municipio de
Tialnepantia de Baz, Estado de México:

1. Alcance.

»  Aplicaa los titulares y personal adscrito a la Subdireccion de Construccion, Departamento de Obras por
Administracidn. Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Tlainepanila de Baz
Estada de México, asi comao a la cludadania gue solicha 1a realizacion de trabajos menores

.. Referencias.

Federal

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segunda, Capituio Unico,
articulos 12, 21 y 26, y Titulo Cuarlo, Capitulo Unico: articulas 70 al 73. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero
de 2000, y sus reformas y adicicnes

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tituk: Primero,
Capttulo Primero, articulos 15 y 24; y Tiulo Tercero, articulos 258 al 263, Diario Oficial de la Federacitn, 28 de
julio de 2010, y sus reformas y adiciones

Estatal

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV: Capitulo Segundo, articulo. 96 Bis. Peribdico
Oficial Gaceta de Gobiemna del Estado de México, 2 de marzs de 1983, y sus reformas y adiclonas.

- Libro Diécima Segundo del Céodigo Administrative del Estado de México, Capitulo Primero articulo 12.8;
Capituio Segundo, artleulo 12.14; y Capitulo Sexto, anticulos 12.60, 12.81, y 1262 Periddico Oficial Gaceta de
Gobiemo del Eslado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. )

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de Mexico. Titule Segunda,
articulos 8 y 10; y Titula Séptime, articulos 2602l 273, Paritdico Oficial Gaceta de Gobiama del Estado de México,
15 de diclembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Municipal

- Reglamento Internc de 2 Administratién Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, Méxco, Capitulo Xill
Seccién Nl articulns 367 fraccion |, 368 y 368, Gaceta Municipal, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

IV.  Responsabilidades,

El Departamento de Obras por Admiinistracién es &l responsable de cuantificar matenales y volimenes 2
utitizar, determinando el presupuesic y gl periodo de sjecucion estimado, & integrario 2 |a totalidad del expedients
ean el visto buena de la Subdireccion de Construccion.

La Direccion de Obras Piblicas debera:

%  Recibir y turnar la demanda ciudadana, para apoya con material yio la realizacidn de trabajps de Obra
por Administracion y de Obra Comunitaria,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Recibir informe periodico de los trabajos de obra yio mantenimiento realizados y como los recursos
empleados en los mismos.
La Subdireccién de Construccién debera:

" Awalar los programas de Obra por Administracion y Obra Comunitaria & Infarmar al Director de Obras
Publicas.

- Recibir informe peri¢dico de los trabajos de obra yfo mantenimiento realizados vy como los recursos
empleados en los mismos.

El Departamento de Obras por Administracion deberd:

> Recibir la demanda ciudadana y designar al Supervisor de Obra.

F Solicitar los materiales e Insumos necesarlos al Enlace Administralive para la realizacion de los trabajos
de construccién aprobados por la Subdireccidn de Construccion.

P Realiza ficha técnica dellevantamiento de necesidades en e lugar de la pelician, cuantificar los matenales
y volomenes a ulilizar, determinar el alcance, la valoracion de los trabajos, y el periodo de ejecucidn estimado,
determinando el presupuesto y el periodo de ejecucién estimado de las Obras por Administracian, & infegrarlo en
cada expediente con el visto bueno de la Subdireccitn de Construccibn

= Genera Orden de lrabajo y Vale de salida de materiales, para su seguimiznto y control

= Programar y supervisar los trabajos que ejecule ka cuadiilla yio los integrantes de la comunidad en el sitio
donde se lleve a cabo la cbra por administracian, de acusrdo con lo estipulada en |2 orden de trabajo, asesorando
lecnicamente a los ejecutores de la obra hasta su conclusion,

- Generar informe Periodico de los trabajos realizados y los tecursos empleados para conocimiento de la
Subdireccién de Construccion y Direccion de Obras Poblicas.

- Determinar conforme al aleance de los trabajos de fa ficha tecnica del levantamiento de necesidades, si
e trata de entrega de maleriales para Obra comunitaria o Ja ejecucién de Obra por Administracion

ﬁ b Programar la realizacién de la Obra por Administracion yfo fa entregs de materiales para Obra ﬁ
204

Comunitaria.
= Resguardar los expedientes de, Obra comuritaria yiu Obra por Administracidn en su archive,
02 = Constatar |a terminacion de la Obra, elaborar el Reporte de trabajos concluidos. 202
= Integra los expedientes de Obra por administracidn yo de Obra Comunitaria
- Recabar |2 firma del solicitants ylo beneficiario, per Iz reahzacion de los trabajos concluidos

V. Definiciones.

- Cuantificacidn: Es el resultado de convertir informackon o datos a nimeros.

s Insumos: Los Materiales.

= Levantamlento de obra: Es la labor de ubicar, medir y gratificar de manera precisa los espacios de una
construccion.

= Obra Comunitarla: Son las obras en la que el H. Ayuntamiento aporta los materiales y la comunidad la
mano de obra.

= Obras por Administracién: Son |as obras de conslruccidn, reconstruccidn, rehabilitacion ¥
maniemmigntos viales, peatonales o vehiculares, donde &l H. Ayuntamiants aporta matenales y mano de obra.

Vi. Insumos.

= Peticiones ylo soliciudes de la comunidad, expedidas a través de la Direccion de Obras Piiblicas yla
Subdireccidn de Conslruccion,

Vil. Resultados.

F Atencian directs y oportuna a fas demandas de las comunidades en beneficio de los habitantes da este
Municipio a lravés de la realizacién d& trabajos de obra, entrega de materiales ¥ menlenimientos, mediants la
obra por administracion, asl coma la asesaria téenica para levar a cabo la obra comunitaria,

28 de noviembre de 2022
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Vill.  Politicas.

» Cuando se programe |a realizacién de obra par administracion, al realizar el andlisis de factibilidad coma
parte del proceso de planeacién de la obra, consideraran lo siguisnte:

> La liberacién y verificacion de la zona afectada, donde se pretendan realizar los trabajes que
corraspandan a las necesidades y requerimientos de iz obra publica,

- La liceracién de los derechos de via, cuando lo requiera la ejecucion del proyecto de obra publica.

» La congruencia con el Programa Estatal de Desarrolio del Estado y, en su caso, can los regicnales de
desarrolio urbano. Si el lugar previsto para reallzar la obra piblica se ubica dentro de los limites de un centro de
poblacién, ya sea drea urbana, suburbana o de reserva, se considerard la congruencia con el programa o
programas de desamolio urbano del centro de poblacién Asi como con los planes, politicas, normas oficiales y
técnicas en maleria de poblacion, ordenamiznto territorial de los asentamientos humanos y de conservacion
ecologica y proteccién al ambiente.

= En la ejecucion de los trabajos por administracién, seran aplicables en lo conducente, |as dispasiciones
del Libro Décime Segundo del Cedigo Administrativo del Estado de México.

e En la obra por administracién, en ninguna circunstancia podran participar terceros como contralistas, sean:

cusles fusren las circunstancias particulares. naturaleza |uridica © modalidades que ssins adopien

IX. Descripcion de Actividades.

Mo, | Puesto [ Unidad Administrativa

Actividad

Recibe demanda ciudadana mediante la cual se solicita apoyo
con material yio realizacitn de trabajos para la consfruccion,
1 Direccion de Cbras Plblicas reconstruccidn, mantenimianto o rehabilitacién. de sreas
urbanas. tuma a la Subdireccidn de Construccion para su
alencidn

Hecibe demanda ciudadana a través de la cual so solicita
apoyo con material ylo realizacion de lrabajos para la
2 | Subdireccidn de Construccidn constriecian, reconstruccion, mantenimiento o rehabilitacidn
de 4reas urbanas, tuma al Departamento de Obras por
Administracion para su atencidn.

Recibe demanda cludadana a través de la cual se solicita
Depataments de  Obras  por | apoyo con material yio realizacidn de. trabajes para |a

Administracion construccion, reconstruccion, mantenimisento o rehabilitacian
de Areas urbanas
Realiza ficha técnica del levaniamiento de necesidades en el
lugar de s peticién, cuantificar los materiales y voldmenes a
4 mﬂnpﬂln_ﬂm:eim de POT | Utilizar determinar ei alcance, ia valoracin de los trabajos, y
o el periodo de ejecucion estimado, determinando el
presupussto y el pariodo de ejecucion
+Qué tipo de obra es?
Departamento  de-  Obras  por -t
5 Administracién + Es Obra por Administracién
« EsObra cﬁmt_ﬂliﬂ;_
4Es posible la ejecucion de Obra por Administragion?
5 Depattaments: de  Obras  por | No: Semanda a banco de proyectos
Aroinracion Si: Programan los trabajos de obra yio mantenimiento, a
través de le cuadrila

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Informacian Reguerida Instruccian
F Se colocs la facha an K que se da ia salida § s ¢
ch e lida atnma:wmrarsreaﬂzamndem
- —_—
FFulIn Nimero de contral conseculiva del Vale de Salida de Matarial,
Para ser Utilizado en Se indica el nombre de la obra & realizar y la ublcacion de esia
L En este espacio se anota el nimer:
Orden de Trab: et md&hmﬂandenha}npmalanuglmrequbm
: - —_ ]
Destripcion de Material ] En estas lineas se enlista €l material requerido ¥ SUS caracteristicas.
Unidad Se debera colacst la unidad de medida de) material requerido.
Cantidad Se anctars las cantidades de materiales requeridos para atender Ia orden de
2 —_ =
Entiega En este espacio se Plasmara la firma auttgrafa del personal Imacén:
9 hace entrega de ios materiates. it i o=
— e —

I_ﬁqui firma quien autoriza la salida def material. puede gar af

Autoriza Cuadrillas, el Jefe del Departamento de Op istraci
i) : ras por Admin .
= ) ] _ por Adminisiracién wo. al
Recibe ] En esta linea firma de recibida of personal a quien se e enlregara el material ]
} Espacio disponible para que cualquiera de las tres panes invelucradas. n
Observaciones mm;mﬁm y recibe realice anolaciones respecto del matenal mmﬂl
vale de '

=1

Xl Validacién del procedimiento
Apoyo

Aprobo

&S 9 ¥ Armando Dorado de
C. Bernardo Castro Garrido Arq. Isal Mi s Hp'r'l:

mmnﬁhmh&ﬂ Subdirector n Director de Obras Publicas

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Departamento de Estimaciones y Control Financisro

Gestion del tramite para pago de anticipos y estimaciones

I. Objetivo
Revizar, conclliar & integrar jos anlicipos yio estimaciones ge Obra
Municipal

ejeculada, para solicitar 8l pago a {a Tesoraria

Il. Alcance

Aplica 3 todos los
slaboracion, revision,
los pagos efectuados por la Tesoreria Municipal, as

sarvidores pltlicos adscritos 8 la Direccion de Obras poblicas gue tengan a s cargo la:
aularizacian, gestién, tramite. sequimienta y archivo de la documentacién comprobatoria de
i como quienes llevan & cabd las funciones de revision, contrel
y vigitancia de |3 calidad, costo, y cumplimiento de las especificaciones lécnicas. y de gquien se desempefe coma
Residente de la Obra por parte de 3 contratante Asi come a los representantes legales y Superinendentes da
Conshuccion de las empresas qua tienen contralgs celabradas con @l Municipio

Iil. Referencias.

Federal

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Tilulo Primero, Capitulo Unico, articula
23: Tiulo Tercero, Capitule Primerg, arliculo 50; y Titulo Tercero, Capitulo Segunda, articulos 54 y 55.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas ¥ adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Senvicios Relacionados con las Mismas. Tiulo Sequndo,
Capitulo Cuarto, Seccion Tercers, articulos 127 al 137; y Seccion IV, articulos 138 al 143 Diario Oficial de
la Federacién, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

v

Estatal

¥ LeyQrganica Municipal del Estado de México, Titula 1V, Capitulo Segundo, articulo 86 Bis. Periodico Dhcal
R m Gcg:gmmﬁgﬁ de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
¥ mo Sequ igo Administrativo del Estado de México. Capitulo Cuarto, articulos 12 44
12.45; y Capltulo Quints, articulo 12.52. Periddico Oficial Gaceta de Gobi ' j g sallfzad!
= -dnthf:hmmzmt'?mfﬂmsrmm“l ‘8 bierno del Estado de México, 13 de
eglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México '
Capltulo Primero, Seccion Cuarta, art i 186 : £ Titelo Quinto,
culos 178, 162 al 186; y Titulo Sexto, Seccidn Sexia, articulos 2393

la 248, Peribdico Oficial Gacata iemo del - 5
Ly sk ates. de Gobiemo del Estado de Mexico, 15 de diciembre de 2003, y sus

Municipal
#  Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipa

Seccian Il art : al de Tlalne : 4
bl iculos 637 fraccion Il 372 y 373 Gaceta Municipal, 22 Efm m*ﬁ;:ﬁwﬂgapmxml
' « ¥ sUsrelomas y

IV. Responsabilidades

28 de noviembre de 2022
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La Direceldn de Obras Publicas debers:

[

£ Aulonza la solicilud de pa ici
. 8o de anticipo yio eslimacion a
La Subdireccion de Construccién debera: SRS

= Revisar & ofici '
ohcio para solicitar ef tramite de pago de esfimacion ¥ acordar con el Director de Obras Pibiicas

' I m:m ]

*  Recibir ( o8 &j
los Generadores de ios trabajos sjecutados. acompafados en su caso de las aulorizaciones de

#  Firmarlos gensradares da trabajos a| stimacitn
_ _ ecutados y entregar al Conlratista ' imaci
ﬁahqiraﬁaq:l;i?e an gl perioda. En un tiempe no mMayor a una sam;;";‘ E:ﬁamtﬁjm;u' . sl
podra dias nalurales Gnicamante cuando el volumen de Ia informacién sea mawpgnf;hmmn

|
g
§
g
g
g
:
é

El Departamento de Estimaciones y Control Financiero, £
k2 documentacién relacionada con el ira <oy Cmtlﬂar_. sl Wi
: mitadepagndainscnnmdanbmpﬁbﬁca-.rn‘asemcioﬁrelucin ados
con la misma; revisar las amorizaciones dal anticipe contemnplando 12 deduccion de un porcentaje Jg'l.m al
porcentaje que sirvid. de base para determinar &l anticipo. |a que se aplicara sobre e imporia d& cada una de fas
estimaciones, cue por trabajos ejecutados presente para su pago el contratista; asl como revisar que se incluyan
en las estimaciones los musadmnaru establecidos en el contrato derivados de un impuesto o derecho que
senaus&f-ﬂﬂ mgaﬁelamidﬂﬂ de los trabajos.
El Jefe de Dapartamentos de Estimaciones y Control Financiero, debera:
¥ Recibity revisar expediente de adjudicacion y contratacion para ramite de anlicipo y Estimaciones
4 Sdiﬁtarrhﬂ facluras yio Notas de crédita a la empresa contratista, : :
¥ o da anticipo © estimacién y solicitar al Enlace Administrativo mediante oficio, la
» Validal 'fmdem”lﬂ euficiencia presupuestal Indicando el nimero de contrate, &l ndmero de CFDI de
montos i
: mwrﬁ:: Shcios para solicitar i tramite de pago de anticipa y estimacion anexanda (2 documentacion
" coparte y genera y actualiza el control financiero par canirato
» Revisar | estimacion ¥ g dmr;ﬂmmﬂmpia dﬁ?ﬁﬁw estimacion
: P . | e = ot
» Tmr:;g P adente de pago de anticipo 0 y entregar &l Departamento de Evaluscion

ntegracion de Expedientes.
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El Enlace Administrativo: es el 4rea encargada de verificar gue [a aplicacitn del presupuesto sea conforme &
la naturaleza del gasto, previa aprobacién y ribrica del litular de la dependencia o enfidad. en los formatos y

documentos vigentes para la comprobacién de esta.
El Enlace Administrativo debera

= Solicitar a la Tesoreria Municipal fa confirmacién de suficiencia presupuestal para el pago del anticipo v
estimaciones.

= Recibir |a confirmacién de la suficiencia presupuestal del anticipo ylo estimaciones y entregaria al
Departamento de Estimaciones y Control Financlarg,

V. Definiciones

Cantrato. El acuerdo de volunlades para crear o transferir derechos y obligacionas, a fravés del cual se formalizan
los actos para la realizacién de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas.

Bitacora. Instrumento legal pars el registro y conlrol de la sjecucion de la obra publica o servicios, vigente durants
&l periodo del contrato, funciona como medio de comunicacion y acuerdo enfre coniratante ¥ contralista e
inscripcitn de los asuritos relevantes

Contratante. El Ayuntamients 3 fravés de |3 Direccion de Obras Plblicas que formalicen un contrale de obra
plblica o servicio relacionado con la misma

Contratista, La persena que formalice un contralo de obra poblica o de servicios.

Estimacion. Cuantificacién y valuacion de los trabajos sjecutados en un periodo determinade, aplicando ios
precios unitarios a las cantidades de los conceptos de Irabajo realizados. Es el documents en el qua £& consigna
ks importes para su pago, considerands, en su caso, |2 amortizacién de los anticipos y los ajustes de castos.

Libre. Libro Décima Segundo de| Codiga Administrativa dal Estado de México,
Ley. Ley de Obras Pablicas y Servicios Retacionadas con las Mismas,

Programa de ejecucion. Documento que cantiens los conceplos de trabajo v el calendano previsto para la
gjecucion de [a obra o el servicio.

Residente de Obra. Servidor piblico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectus
conforme al cantrato.

Superintendente de Construceién. Es el representante del Contratista acreditado ante el Contratante para
cumplir con la sjecucion de los frabajos conforme al contrato.

PAQ. Programa Anual de Obra,
CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet

VI. Insumos

Conlratos y anexos.
- Oficio da disposicitn de sitio,
Oficlo de asignacidn de residante.
Escrilo de asignacion de superintendents.
Escrito de inicio de obra
Diferimiantz,
SNg]mm generadores.
Slicitud de canlidades adicionales yio de conceptos na previstos en el catalogo origing| del contrato
éw de cantidades adicionales y/o da conceptas no previstos en el catalego original del contrate
Convenios modificatarios (en su caso)

VYWYV YY Yy vy
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¥+ término de obra.

» Acta entrega-recepcion fisica de los trabajos.

VIL

Resultados

% Valorar 105 trabajos ejecutados en & perlodo estipulado, asi coma verificar los avances financieros.

VIl

Y

Ix.

Paliticas

(nicamente se podrén ejecutar cantidades adicionales con previa autonzacion de |2 supervision,

Cuando Jos trabajos no se realicen de acuerdo con lo conlratado, no s& apeguen a las especificaciones
de construccion o o sean ejecutados conforme a las indicaciones de 1a residencia de obra, se podra
ordenar su.demolicion, reparacién o reposicion inmediata con los trabajos adicionales gue resulten
necesarios mismos que ejecutara el contratista por su cuenta sin que fenga derecho a retribucitn por

ella

En cuanto & la revision y autorzacion de nimeros generadores se realzara necesaramente &n &l sitio
de la obra, tomando en cuanta dnicamente para efecto de pago de aquelios irabajos o conceptos de obra
concluidas al 100%, mismo que serdn soporados por un reporte fotografice

L as estimaciones se deberan presentar mensualmente, cuando estas no sean presentadas en el rming
sefialado s incorporardn en la estimacion del mes siguiente con pravia nolificacién mismo seran
presantadas por el contratislz a la residencia de obra en |2 fecha de corte para su revision y aulorizaciin.
cada estimacion serd integrada conforme al listado proporcionado a la contratisia,

Cualguer trabajo par ejecular serd puesto a consideracian de la residencia de cbra para su valoracian y.

&n su caso para su autorizacion per medio de la Bitscora, yaque sera bajosu responsabilidad los rabajos
ejecutados sin previa autorizacién y no seran considerados para efacto de pago.
Las autcrizaciones que se emitan a la Contratista se apegaran g las disposiciones del Libro, la Ley o'la

nomatividad vigente

Cata actividad de este procedimients implicara el regisifo de fecha y firma de la hoja de conlrol de
tiempas por los participantes en el mismo.

Descripcion de actividades

Unidad administrativa | pugsto

Actividad

Inicio
. mmdeleuadimienindaEpwmndﬂanhmpuhﬂmpor
anw :l::;djuunaclan ¥ contrato desde su adjudicacian a Contratista por medio de una
y | Conlatacion / Jefe de Departamento | i publica, Invitacion Restringida o Adjudicacin
Contratista Directa.
Para gl ramite de anticipa
Dapartaments de Estimaciones y | Se asigna a e analista que revisara el confrato desde su
2 Control Financiero | Jefe de anticipo hasta su cieme administrativo & inicia el tramite para
Departamenta pago de Anticipo.
B Departamento de Eslimaciones ¥ Revise personal designade  Contralo onginal firmado Y
3 E?:ntml Financiero [ Jele'de documentacion con (s gque se levs a cabor la Licitacian
Departamenta Pblica, Invitacién Restringida o Adjudicacin Direcla
4 Unidad Adrministrativa - Contratista - | Solicita a Empresa Contratista Facluras y Flanzas.
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Actividad
5 Contratista Tramita fianzas y Solicita Facturas
Departamento de Estimaciones y : _
8 | Control Financiero / Subdireccion de | S e el S s
Construccion d
7 'E:M“ﬁﬂwd;fg:lm%mi Se recibe documentacidn para firma y autoriza la continuidad
e ¥ para ramite de pago de Anlicipo.
Control Financiero :
8 E__GTM' HI F"m“" m“',ffgmmﬂ: Se envia documentacion frmada a la Direccidn de Obras
Obras Pablicas Pablicas para su firma y aprobacian,
Revisa documentacion. se firma y auloriza trdmite para pago
9 Direccitn de Obras Plblicas de anticipo (se regresa documentacion firmada al Depto. da
Estimacionas y Contral Financiero.
10 Departamento de Estimacionesy | Se realiza tramite de Solicitud de Pago y Suficiencia
Control Financiero Presupuestal
11 Enlace Administrativo / Tesoreria | Revisa documenlacién y se realiza tramite de Suficiencia
Miunicipal presupuestal a la Tesoreria municipal
Revisa decumentacion y se realiza tramile de Suficiencia
12 Tesorerla Municipal presupuesial, se firma y se regresa a Enlace Administrativo
de la DOP
13 Eniace Adminktcaiivo gﬁar;smei:?d de Pago y envia a firma del Direclor de
14 Direccién de Obras Piblicas Revisa y firma documenios para pagao de Anticipe
; Una vez que se cuenta con loda la documentacian requerida
Departamento de Estimaciones ;
15 il P macion€s ¥ | y firmada para pago de Anlicipo, se ama expedients de
Tesorerla
18 Tesorerla Municipal Recibe y revisa expedients para pago de Anlicipo
17 Tesoreria Municipal Eegoﬁz: paoo de Anticipo y =e envia comprobante de pago &
ia " Se liene comprobante de page de Anticipo y se envia
De mﬁlﬁhmi e expadiente de Anlicipa completa al Deplo. de Evaluscitn e
Integracitn de Expedientes,
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Xl.  Medicion

Nombre del indicador

Fagos de estimacian da
los trabajos ejecutados

FE ffaegys

Descripcidn

Mide &l porcantaje
de pagos
Iramitacos respecio
& las solicitudes de
tramite recibidas

Formula

Numero de pagos de anticipos
tramitados + Ndmero de pagos de
estimaciones ramitadas

Numera de salictudes de lramite
recibidas

Periodicidad

X100 ‘Mansual

216

28 de noviembre de 2022



L ATIRT RSN

%Il. Formatos e Instructivos

P — EH i s S
| et ;i lalnes i Obras Publicas
e e B WA e —— e n! ol eE
ANENOD 1

REPAVIMENTALION 00N CONCRETD HIDRAULICD DL AV, DEL RIO DE AV, SOSAUES DE MEXCO HASTA AV, VERACRUZ.
FRACC, BOSOUES OF MEXICO, En EL MUNICIRID DE TLALNEPANTIA DE BAZ ESTADD OE MEXTTO

i i ONSAL SA. DELY

TLAL/DOP/R2A-1v/AD-DOL/ 2031
o%:feb.-32 Orabr 22
SI.572Ba2BR" N 54,1494.497.69 A PAGED OE ANTICIPO
S0 00" 50.00

L [ i i s B - e e ST g o " ——R——
2 [ . e 0 et —— - DO f—" = ————
3 S E—————
a m—_ =T
5 e = e v e i

i 7] i = e —— e —
7 P U e

!3-? B [t & r i HE— L Sm—— AT
a ie—=s (ot e
I.ﬂ [ o = s Vi P il B
T
1r [ e e p—— e e — P am—
13 e
14 L e s —— 12 e
is: M-
T
i" o 88 GmImTEr o @ e ST
AR [Pre—————— T —
is T )
g s coos
21 M
3 [ S —  —— et e W S TI—— — - — A
21 _:-:n-fr--.u.:-:-l—-q—-p-nM:L':n—u--"ih-!'-l-ﬂﬂl-—ﬂ-lb——“'-llﬂﬂ
24 [m——
25 =z
28 I.-q-n-t-—.—l-.--:u-.r-l-.--ptn_-l#l—--—

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)

a 219




Informacion Requorida Instrucclan

‘Nombre de la cbra Escribir el nombre de I3 obra de acuerdo al contrato.
Empresa Contraticta Escribir &l nombre de la emprasa contratista
No. de contrato Escribir el nimero de contrato de acuerdo al contrato.
Fenodo Contratado Escribir fechas de iniclo y terming de Contrato
_In'rpurte Contratado Escribir importes de conlrato sin‘iva y coniva
Concepto Escribir Pago de Anlicipe
Imporie de Anticipo Eseribir importes de anbicipo sin iva y con fva
Mo, Escribir nimero consecutive
Documants Descripeion del documento
cD Marcar con una X si ko lleva
Owiginal Marcar con una X si el documento es original
0 ﬁ Copia Marcar con una X si el documento es copia | ﬁ
r'z 18 Mo aphica Marcar NiA si no aplica el documento 218
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Informacion Requerida

Nombre de la obra Escribir el nombre de la obra de acusrdo &l contrato,
?mpra-sa Contratista Escribir el nombra da la empresa contratista

Ma. de contrato Escribir g nimera de confrato de acuerdo al confrato.

Periodo Coniratado Escribir fachas de |nicio y termino de Conlrato

Convenio Escribir monto y plaze en su caso

Difarimiento Escrinir fecha de inicio y termino en su caso

Wo. de Estimacion

Escribit nimero da Estimacion

Penodo de Estimacian

Escribir Fecha de perfodo de Estimacian

Importe de Contrato sin
VA

Escribir imparte de Contrata sin IVA

Imporle de Contrato con
VA

Escribir importe de Contrato con VA

Importe de Anticipo sin
VA

Escribir importes de Anticipo sin IVA y con IVA

Concepto Escribir Pago de Anticipo

Ma. Numero consecutivo de documentos

Listado Mombre de los documentos que integran 2 la Estimacian
?acuax!m‘s Marcar con una X el documento que se Integra
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XU, Validacion del procedimiento

Elaboro eviso Aprobo

g. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Pliblicas
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Enlace Administrativo
Tramite de Movimientos de Personal.

I Objetive.

Establecer |as medidas que permitan Iramitar los movimienios de persanal, en forma oportuna y expadita
cumpliends con la normatividad splicable al lipo de movimiento (Alta, Baja o Carnbig), mediante la validacian,
control, y trimites necesarios a las propuestas de movimientos de personal de la Direccion de de Obras
Plblicas

L. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y & todas las Unidades Adminisirativas de la Direccitn de Obras Publicas del
Munieipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México

. Referencias.
Federal

» Constitucion Plitica de los Estados Unidos Mesicanos. Tituio Quinto, articulo 115, Diario Oficial de fa
Federacion, § de febrero de 1917 y sus reformas adiciones.

Municipal

% Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlainepantia de Baz, México. Capitulo X1,
Sarcion IV articulo 384, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

223 ™. Responsabilidades. 93 r'z

Son facultades y obligaciones del Enface Administrativo de la Direccién de Obras Pablicas, prestar los servicios
administrativos al Director de Obras Poblicas y a todas las unidades administrativas que integran |a dependencia,
con base en sus necesidades institucionales y asignationes presupuestales; asi como las contenidas en el
articulp 16 del presente ordenamiento.

La Direccion de Dbras Piblicas deberd:

+ Esresponsable de impulsar la capacitacion y acualizacién de los funcionarios y empleados de la
Depandencia.

La Direccién de Administracion:

» Poner a consideracion del Fmaiqunha.hiunicipal. los nombramientos, sueldos, renuncias, licencias i
jubilaciones da los servidores piblicos de la Adminisirazidn Publica, alendiendo a |a nommatividad
aplicable, con excepcidn de anuelios servidoras pdblicos Mumbrambantoseadetanﬂnado de manera
distinta por otras disposicianes juridicas vigenles:

La Subdireccién de Capital Humano debera:

% Tramitar los nombramientos, credenciales, renuncies, liencias y jubllaciones de los servidores plblicos
da Ia Administracion Plklica, enapegoala normatividad aplicable, mantener al corriente el ascalafon da
los trabajadores al servicio del Municipio, Llevar a cabo los tramites de seleccion y conlratacion dal

personal que requieran [as Dependencias.
El Enlace Administrativo de la Direccion Obras Piblicas debera:

5 Gestionar los recursus materiales, {inancieros y capital humane que garanticen Ia operatividad de los
programas 2 ejecutar conforme a los fiempos regueridos y sujetos ala normatividad aplicable. Asl como

__4
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de llevar un cantrol intemo de personal, Integrando la base de Ios miembros que confarman la plantiila
de la Direccitn de Obras Pablicas

El Augiliar del Enlace Administrative de la Direccidn de la Direccion Obras Pablicas, debera:

r

Ayudar al Enlace Administrativo en la actualizacion y generacion de movimientos del personal adscrito
4 fa Direccion de Obras Plblicas, entre otras labores que su supearicr jerarguico | encomiende

Las Unidades Administrativas de la Direccion Obras Piiblicas deberan:

vi.

»

L'a

¥

Yow WY ¥ ¥ ¥ov

¥ X N ¥

e

Solicitar los movimientos de personal de las Unidades administrativas a su cargo (Movimientos de Alla
o de Baja) y enlregar |a documentacion corespondiente y en su casc realizar la solventacidn de los
doecumentos faltantes..

Definiciones.
CURP;: Clave Unica de Registro da Pablacién.

Estructura Organica: Es la representacion grafica en el erganigrama de 1ss responsabilidades y
nivelas de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar objetivos

‘especiflicos,
Mavimientos de Alta: Nueva creacion, sustitucion, licencia, promocian y reingreso,

Movimiento de Baja: Renuncia. lerminacion, pramocion, |ubllacién, cambio de adscripcion, licencia,
defuncidn,

Movimiento de Cambio: Calegoria, lipo de plaza, adseripoidn, gratificacidn, compensacion. a
Movimiento de Personal: Procesas administrativos refaciohados con la siluacion laboral del personal
adsorito a cada drea de la Administracion Publica Municipal 224

RFC: Registro Federal de Contribuyentas.
SAT: Sistema de Adminkstracion Tributana,
Insumos.

Acta de nacimients, Identificacion oficlal
Solicitud de empleo

Comprobante de estudios.

Certificado médico.

Carta de antecedentes no penales.
Fotografias tamafio infanti,

Clave Unica de Registro de Poblacion.
Cartas de recomendacion.

Cerlificado de no deudor alimantaris marasa
Cartilia del seswicio militer nacional liberaca.
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitide por el Sistema de Administrackén Tributaria [SATY,
Comprobants de domicilio

T —
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~  Currculo Vitze.
Formato de movimiento de personal debidamente registrado y firmado.
Vii.  Resultados.
> Documento de slta, baja o cambio del servidor publice involucrado en el movimiento del personal
Vill.  Paliticas.

> Atender lo sefialade coma obligacien y atribucion en ef Reglamenta Intemo de la Acministracion Piblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz. sobre la actualizaciin de la plantilla del personal sdscrito a la
Direccién Obras Pablicas.

» El Enlace Administrativa v los ttulares de las areas adscritas a la Direccién Obras Pdblicas deberdn
mantener astracha comunicacion y colaboracién, para realizar en tiempo y forma el tramite de
actualizazién del personal de las dreas adscritas a la Direccion Obras Poblicas en los llempos que nos
indica la Subdireccidn de Capital Humano

\ﬂ
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Descripeion de actividades

Unidad Administrativa / Puesto

Unidades Administralivas de 1a
Direccidn de Obras Publicas

Actividad

Solicitan el movimients de personal de las unidades.
administralivas (Movimientos de Alta, Baja o Cambio) ¥
enlregan documentacion correspondienta

Enlace Administrativo de la Direccion

Recibe Solicitud de movimiento de personal de las
dependencias y documentacion correspondiente.

&La documentacion es correcta?

% de Obras Publicas No: Devuelve solicitud v documentos para solventar lo que
hagan falta.
8i: Llena el formato de "Movimiento de personal’ y recaba
firmas.
5 Enlace Administralive de |a Direccitn | Devuelve soliciiud y documentos para solventar Io que
de Obras Publicas hagan falta.
7 Unidades Administralivas de la Recibe salicitud y documentos y realiza I solvatacion de los
Direccidn de Obras Publicas documentos faitantes. (Actividad 1).
ﬁ & Enlace Administrativo de la Direccion | Liena el formato "Movimiento de Personal ¥ recaba firma de
de Obras Publicas Director dé Obras Publicas.
Verifica si hay vigbilidad de acuerdo con la estruclura
organica y presupuesto,
&Es viable el movimienta?
6 Direccion de Administracian No, Se informa al Enlace Administrativo de la Direccion
Obras Publicas, que no es viable &l movimients.
Si, Envla formato de Movimisnto de Personal a |a Oficial
Mayor para su validacion, firma el movimiente,
. Enlace Administrativo de la Direccién | Recibe notificacion de ng viabilidad del movimienta
Obras Poblicas, (Actividad 3),
3 Envia formata da Movimients de Personal 3 1a Subdirecaian
Direccidn de Administracian de ¢apjlal Humana, firma el movimiento & Instruye a la
Subdireccidn de Capital Humano para que realice el cambio
20 la ndmina, '
_ Instruye a su pérsonal para que caplure &l MoviMiGnia 8n
9 Subdireccion de Capital Humans nomina y notifica al Enlace Administrative de la Direccian

] Obras Publicas
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Nombre del Indicador

Tramite de Movimientos
de Personal.

Descripcion

Mide el porcentaje de-
tramites de movimientos

de persanal respeclo a
las seficiludes recibidas

Formula

imero de tramites de

movimienios de persanal
autorizados

Nimero de solicitudes de |

maovimientos recibidos

Periodicidad

Mensual
X100

228
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pATR Formatos e Instructivos,

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

SECHA
& PARTIR
ALTA sadal TAWE]
WUEVA CREACION TRENUNER CATEGCRIA =
SUSTITUCHN TEAMINACION TIPO DE PLAZA
LICENCR FROMGCIN ADECHIPZION
FROMOCION T JURLATION GOATIFICACION
REINSRES] =3 CAMBI) DE ADSCEIRCICH COMPENSACHON
= LICENCIA SR
DEFUNCIONR
DESESVACIDNER
TIFG DE PLAZA
FUNCIONARIG O CONFANZE ] SNMCALITARD 1 LiSTH DE RAYA O
NOMERE: REL.
CATEGGRM No DE COERE
ADSCRIPCON CLAVE
SUELDD § !EHHIFHD.DH H COMPENACIEN S
| TARJETA DE ASISTENCE HORARID BE
155ENY lcmf
o ENTH L
| SUSTITULi0N o DE COBRE
FECHA DE BAJA ADSCRIEGIAN
SUELDO YENSUAL BRUTD GRATIEIZALION [t.' DMPENSRCION
DBECTOR OF 05245 CRECTOR DE ADANESTRALION SUABRESTOR OF CATTAL HULIANG
PUIALICAS M Ba TEATE

ﬁ 231
ws f
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Informacicn Requarida Instruccidn
Alta ! Baja { Cambio Se indica con una "X el tipo de movimienio.
Observaciones Se detalla el movimiento que se realiza, si s necasario
Tipo de Plaza Se marca el lipo de plaza que se afectara.
| Nombre | Se coloca el nombre de |a persona a la que se le hara el movimients,
Categaria Se colocs 13 categoria gue tiene el empleado o que obtendrd |3 persona que
pretande adscribirse.
Adscripcion Se coloca a que departamento pertenece.
Sueido Se coloca la percepelon econdmica.
Sustifuciin Se indica si es sustilucién segin sea el caso
Salicita Sa recaba [a firma del Director de Obras POblicas en el recuadro de solicitante,

Xl Validacién del Procedimiento

Revisé Aprobé ﬁ

230

C. Samantha Vazquez Galicia | Lic. Karla Daniela Herandez g. Luis Armando Dorado de
' Pérez Horta
“Técnico especial’ B ¥
Enlace Administrative de fa Ditector de Obras Pablicas
Direccion de Obras Plblicas
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Enlace Administrative

Gemprobacin de Fondo Fijo.

I Objetivo.

Manterier el manejo del Fondo Fijo, a parlic de la elaboracidn de un expediente con los comprobanles fiscales
emitidos en la compra de los materiales necesarios para la oparatividad de ta Direccign de Obras Plblicas, para
realizar posteriormente la solicilud de reembolso a la Tesoreria Municipal.

. Alcance.

Aplica sl Enlace Administrativo y a todas las Unidades Adminisirativas de fa Direccién de Obras Pblicas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

I, Referencias.

Federal

> Conslitucidn Poliica de los Estados Unidos Mexicanes, Titule Séplimo, articulo 134 Diario Oficial de (a
Federacion, 5 de febrero de 1817, vy sus reformas y adiciones.

Estatal

»  Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Enlidades Fiscalizables Municipales del
ﬁ Estado de México. Titulo Segundo, apartado de Fondo Fijo de Gaja Periadico Oficial Gaceta de Gobierno i
del Estado de México, 11 de julio del 2013, y sus reformas y adiciones.

Manuz para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2022, 231
Periddico Oficial Gacsta de Gobierno del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

31

P

% Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tianepantla de Baz, México Capitula X1II,
Seccion [V articulo 384. Gaceta Municipal, 22 de febrern de 2022, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.
El Tesorero Municipal, debera:

»  Conlrolar y evaluar el sjercicio de la inversién y gasto publico municipal, observando su congruencia con
los objetivos y metas sefaladas en el Plan de Desarrallo Municipal ¥ la narmatividad aplicable; Verificar
gue se cumpla cabalmente con la normatividad en el trémite adminisirative'y finahciera para el gjercicio
prasupuestal y la comprobacion de gastos. asl como el correcto ejercicio dal fondo ffjo,

La Coordinacion de Caja General, debera:
%  Supervisar que e cumpla con &l conjral estableside para la entrega de cheques.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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El Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Piblicas, debera:

B

Gestionar los recurses matariales garantizar el manejo del fondeo filo, asi como culdar que os recursos solo
sean aplicados-en [a adquisicion de bienes y servigios para cubrir fas necesidades urgentes, aventuaies,
contingentes o fortuitas dentro de (as dreas comrespondientes adscritas a la Direccion de Obras Plblicas.

El Area Administrativa de la Direccién de Obras Pablicas Solicitante, debera:

-

Soliciar cubrir una necesidad inmediata, que puede afectar la operacidn y serviclo institucional de la
Direccion de Obras Pablicas,

Auxillar de Departamento de Cuenta Piiblica y Solventaciones, debera:

o

wr

v &

VL.

Encargarse de la revision exhaustiva de las facturas y de los comprobantes necesarios para soportar un
expediente de reambolso de fondo fjo y para la generacitn de la péliza de pago.

Definiciones.

Comprobantes Fiscales: Es un documento que prugba la iransferencia de un bien, la entrega en uso o la
prestecion de un sarvicio.

Fondo Fijo: Importe o monfo gue en algunas dependencias se desling para cubnr requerimientos que no

rebazen determinados niveles, los cuales =2 regularzardn en periodos establecidos o acordados
comencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacidn respectiva.

Recalendarizacidon: Modilicacion de recursos asignados de un mes & olro.

Suficiencia Presupuestal: Exislencia de recursos monetarios para |a adquisicion de bienes o samvicios, ﬁ
Transferencia: Asignacionas previstas en el presupuesto de egresos, que reciben |os organismos
auxliiares y fideicomisos plblicos para sufragar su operscion, inversion palnmonial y ‘actividades 932
inherentes. '

Traspaso Presupuestario Externo: Serdn aguellos gue se realicen entre programas o capltulos de gasto.

Traspaso Presupuestario Interno: A las modificaciones de 10s recursos asignados que se realicen dentro
de un mismo programa y capilulo de gasto.

Insumos.
Solicitud de reembolso.

Listado de comprobantes fiscales.
Comprobanites fiscales valldados ante el Sistema de Administracitn Tributaria (SAT) y rubricados

Solicitud presupuestal aprobada
Resultados,
Expediente del fonds fijo para la soicitud del reembolso correspondiente,

Paliticas.

El Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz o establace
i ¢ . Mé

que el Enlace Mwﬂnistrmhru tiene dentro de sus facultades y obligaciones realizar as hﬁmm:::n?mntes

ante Ia Tesoreria Municipal para la adecuada adminisiracion de los recursos financiergs. cumpliendo con

lzs dispasiciones, normatividad y procedimientos aplicable

28 de noviembre de 2022
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- Werificar que la aplicacién del presupuesta corresponda a la naturalezs del gasto, recabando Iz aulorizacion
y lirma del litular de la dependencia o entidad. enlos formatos y documentos vigentes para la comprobacian
del mismo.

IX. Descripcion De Actividades.

Puesto f Unidad Administrativa Actividad

4 Area Administeativa de fa Direccion | Envia solicitud con los comprobantes de los gastos realizados
Obras Pablicas Soficitante para la poslerior comprobacién a través del Fondo Fijo

Verificar gue los comprobantes cumplan con la normatividad
¥ requisitos fiscales. ;Los comprobantes son correclos?

Enlace Administrativo de la Direccitn | No: Devuelve al #rea solicitants para su comeccisn

Qhins Pices 5i: Realiza ia suficiencia presupuestal de recurso en sistema

para la oblencidn de una suficlencla presupuastal por los
gastosrealizados.

Devuelve al drea solicilante, para su comeccion y solventacion
del sgporte documental,

s Ares Administrative Solicitante

| suficiencis presupuestal?

MO, Inicia. lraspasc de recursos con Departamento de 235

233 ! " Registro y Contral Presupuestal para contar con los recursos 233
& Auxiliar del Enlace Administrativo en la partida y mes comespondiente:

8l Realiza la suficiencia presupuestal de pago par los gastos
realizados y entrega para revisién al Departamento de Cuenta
Pablica y Solventacicnas

a Verilica -suficlencia de recurso en sistema, JCuenta con i

<

Auxiliar del Departamento de Cuenta | Se regresa solicitud de traspaso al Auxiliar del Enlace
Pablica y Sclventaciones Administrative

Realiza la suficiencia presupuesial para la oblencién de una
B Auxiliar del Enlace Administrative | solicitud de pago por los gastos realizados y entrega para
revision al Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones

Auxtliar del Departamento de Cuenta | Revisa la documentacién y se genera la cusnta por pagar, ko
Publica y Solventaciones turnan a la Coordinacion de Caja General

Se regliza el ramitg pertinente para ia generacion del cheque
8 Coordinacion de Caja General por-cobrar y ko entrega al enlace administrativo de Direccion
de Obras Publicas.

Enlace Administrativo Direccionde | o uee o) cheque
8 Obras Publicas

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Xl Medicidn.

Nombre del indicador Descripcion Formula Pariodicidad
Mide gl porcentaje de
Comprobacion de Fondo RIS g
Fijo

para comprobacian de Rembelses Pagados

reembolso respecto a las

e Solicitudes Recihidas

Xll. Formatos e Instructivos.
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Informacion Requernda Instruccion
Se escribe |3 fecha de elaboracion.

Fecha e -

Se selecciona |a dependencia de Is Direccion de Obras Publicas
Dependencia Genaral

| Sa escribe e importe total de las partidas presupuestales & afectar,

Impore del Recurso:
Solicitedo =

Se escribe el concepta referents al reembotso fjo asignado a fa Direccién de
Concapto Ohbras Plblicas.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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Informacion Requerida Ingfruccion
Na Nimero Consecutivo.
Partida ﬁsuﬂmm presupuestal por objeto de gasto que se vaa afectar
Feche Se escribe la fecha de la factura,
Factura Se escribe ndmero de factura.
Razdn Social e escnbe la razdn social del comprabante
Concepto Se escribe la descripcion de (a factura.
Monlo Se escribe el monto de la factura.

236
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XN, Validacién del Procedimiento.

Apoyi

C. Luls Emille Martinez Valerio
Técnico Administrativa “A°

Lic/Karla Daniela Hernandez
Pérez

Enlace Administrative de |a
Direccion de Obras Publicas

Aprobo

g. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Publicas

237
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Enlace Administrative

Elaboracién de Requisicién de Bienes y Servicios

L Objetivo.

Mantener la elaboracitn del trémite administrative para |2 oblancidn de blenes v servicios que se utilizan en la
operalividad de las dreas que integran Ia Direccitn de Obras Publicas del Muricipic de Tislnepantia de Baz,

-Estado de México, g lravés dela requisicion gue se reglize mediante |8 Subdireccion de Recursos Materiales.

1. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y a lodas las Unidades Administrativas de la Direccitn de de Obras Piblicas y a
la Subdireccidn de Recursos Maleriales del Municipio de Tiainepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Federal

= Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptima, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

- Cédige Financiero del Estado de México. Titwlo Noveno, Capitulo IIl, articulos 307, 309, 312, 317. 317 bis
¥ 319, Penodico Oficial Gaceta de Gobierno del Eslado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

e Reglamento Interno de la Adminstracin Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Méxco. Capitulo X1,
Seccién |V articulo 384, Gacets Municipal, 22 de febrero da 2022, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administraliva de la Direccion de Obras Plblicas serd e! responsable de la slaboracion los tramites y
gestiphes administrativas y financieras necosarias para la reguisicion de bignes ¥ servicios,

El Enlac_u Administrativo debera:
¥ Sera responsable de realizar jos tramfles y gesticnes administrativas y financieras necesaras para 1a

requisicion de bienes y servicics, ast como eslablecer los lineamientos y estralegias para la enlrega de
bignes y servichos requerides en tiempo y forma.

Las Unidades Administrativas de la Direccidén de Obras Piblicas deberan:
» Ser responsables de elaborar los requerimientos de bienes o servicios como area solicitante

La Subdireccién de Recursos Materlales debera:

# BSef responsable de realizar [a cotizacidn del bien o servicio y darlo de alta o actualizaric, realizar el
procedimignto de adguisicion de acuerdo con al monto, Hpo de bien o serviclo ¥ normativided en la maleria
y validar [a requisicidn y liberarka en el SIMA.

T . R

28 de noviembre de 2022
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El Almacén General deberi:

B

V.

ks

Ser responsable de realizar ta entrega del bien o servicio 2l enlace administrativa de la Direccion de Obras
Piblicas,

Definiciones.

Sycongob: Sistema informéatico utiizado por el Enlace Administraliva para la realizacion de suficiencias
presupuestales, cuidanda la racionalidad de recurses y el cumplimiento de melas institucionales tales
COMO,

Suficiencia Presupuestal: Peticidn que se hace mediante &l Sycongob al Deparlamento de Registro y
Control Presupuestal dependiente de la Tesorerla Municipal para que sea habilitado el recurso necesarna.

Traspaso Presupuestario Externo: Seran aquellos que se realicen enire programas o capitulos de gasto.

Traspaso Presupuestario Interno: A las modificecicnes de los recursos asignades que se realicen dentro
de un mismo programa y capitulo de gasta

Insumos.,
Solicitud de requerimiento por parte de la Unidad Administrativa

Resultados.
Vale de almacén o carla de recepcitn de servicios que amparen &l bien o sarvicio entregados.

Politicas.

El Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México establece
que el Enlace Administralive liene dentro de sus facultades y obligaciones gestionar los recursos
materiales, financieros y capital humano gue garantice la operalivided de la Direccidn de Obras Piablicas,
conforme a los tiempos requeridos y 3 normatividad vigente.

‘El Enlace Administrative framitard 12 provision de los bienes y servicios requendos por las Areas
Administrativas y Téericas que conforman la Direccidn de Obras Poblicas, en las fechas sefialadas por la
Unidad de Informacién Planeacion Programacion y Evaluacidn, la Direccidn de Administracion y la
Tesoreria Municipal

Descripcion de Actividades.
Puesto [ Unidad Administrativa Actividad
1 Unidades Administrativas de la - | Elabara los requerimientos de bienes o servicios como
Direccion de Obras Plblicas area solicitanla.
2 Enlace Administrative Direccion | Recibe los reguenmientos de [a Unidad Administrativa
de Obras Pablicas de la Direccion de Obras Pabiicas solicitanta
3 Enlace Administrative Direccién | Solicita colizacion de bien o servicio & la Subdireccion
de Obras Poblicas de Recursos Maleriales.
L Realiza la cotizacidn del bien o senvicio y regresa la
4 S”b“'e““"“,l : ﬂ“’"”“‘ cotizacién de Ios precios al Enlace Administrativo
Direccian de Obras Poblicas.
Fag—

i E —
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Puesto [ Unidad Administ
_—_— Emite requisicién y suficiancia presupuestal para la
5 E"rmdidg'hl:';t':g:“h?ﬁmm adquisicion de bien o servicio y se envia a la
Subdireccion de Recursos Maleriales.
Realiza el procedimiento de adguisicién de acuerdo
8 Subdireceion de Rectifsa5 | con el monto, tipo de bien o servicio y normatividad en
riales 4
la materia.
7 Enlace Administrativo Direccidn | Recibe potificacion de que su bien o servicio, se
de Obras Piblicas encuenira en al almacén.
Realiza la entrega de bien o servicio al Enlace
8 Almacen General Administrativo Obras Publicas
: . Eniregar Carta de Conformidad ye Vale de Salida del
g | SHes d”"'“"'m”“.' DIrecCién | aimacen a la Subdireccion de Recursos Materiales, del
e Obras Publicas A ;
servicio o bienes proporcionados
o . Realiza entrega de bien o Servicio @ la Unidad |
ﬁ jo | Eniace Administrativo DIreccion | o iricreativa de fa Direccién de Obras Pablicas que ﬁ
de Obras Publicas
lo solicito

28 de noviembre de 2022
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Nombre del indicador . Formula Periodicidad
Elaboracion de Mide el porcenlaje de i?]uislmw :ﬁ
Reguisiion de Bienes y | solicitudes de  bienes y entregadas
Servicios servicios atendidas por la 4 w100 P
soliciiudes
De las unidades
adminjstrativas
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Fecha de Solicitud de
Requisicion

Se escribe |a fecha de elaboracion.

Dependencia General Se coloca Ie dependencia de la Direccidn de Obras Plblicas

Area soficitante Se coloca el drea gue solicila.
.Jusﬂicacbbn Se escribe el concepto referents al requenmiento del bien yo servicia.
Ubservacionas. Se describe el requerimiento del bien ylo servicio,
Articulo Se selecciona la dependencia en la cual se cuenta con suficlencia presupuestal
el nimero de articulo y la cantidad requerida
viato Se recaba la fima del Direclor de Obras Publicas. Enlace Administrativo de Ia

Direccién de Obras Piblicas y Direccion de Administracion.

Xl Validacion del Procedimiento.

Reviso Aprobé

244

/4

G. Luis Emilic Martinez Valerio Danicla Hornandez | In9- Luis Armando Dorado de

Pérez Horta
Técmoo Administrative ~4" ' :
Enlace Administrativo de la Director de Obras Pablicas
Direccién de Obras Piblicas
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Enlace Administrativo

‘Control de Bienes Patrimoniales

l.. Objetivo.

Mejorar el contral de los bienes muebles patnmoniales de I3 Direccion de Obas Pablicas del Municipio de
Tialnepantla de Baz, Estado de México, mediante &! registro Intemo de la ubicacion, vigencia y firmade por los
UBLArNDS.

. Alcance,

Aplica al Enlace Administrativo y a todas fas Unidades Administrativas de la Direccion de Obas Publicas del
Muricipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referenclas.

Federal

- Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tilulo Quinto, articulo 115. Diaro Oficial de la
Federacion, 5 de febrera de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
S Ley Organica Municipal del Estado de Mexico. Titulo IV, Capifulo Cuaro, articulo 112 fraccion XV Penddico

ﬁ Oficial Gacata de Gobierno del Estado de Mexico, 2 de marzo de 1893, y sus reformas y adiciones. ﬁ
247

#  Ley de Bienes del Eslado de México ¥ sus Municipios. Capitulo Noveno, articulo 88. Penadico Oficial
245 Gaceta de Goblamo del Estado de México, 07 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

= Linesmientos peara el Registro y Control de Inventario y fa Conciliscion y Desincarperacién de Blenes
Muebles & Inmuebles para las entidades Flscalizables Municipales del Estado de México. Pericdice Oficial
Gaceta de Gobierno del Estade de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones:

Municipal

# Reglaménts Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz, México. Capitulo XIII,
Seccian IV articuls 384, Gaceta Municipal, 22 de febrerc de 2022, y sus reformas y adiciones

IV, Responsabilidades.
El Enlgca Administrative de la Direccitn de Obas Piblicas es el responsable de mantener aclualizado el control

de Ine bienes muebles patrimoniales de las Unidades administrativas de I Direccitn de Obas Plblicas
La Coordinacién de Patrimonio Municipal debera:

= Ejecutar &l Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, con fundamento a la normatividad aplicables an |a
matena con |a participacitn dal Enlace Administrative de la Direccién de Obas Piblicas a fin de verficar la
existencia fisica, datos de identificacidn, ubicacion y estado de conservacidn de los bisnes muebles &
inmuebles propiedad municipal,

Las Unidades Administrativas de la Direccién de Obas Piblicas deberan:

% Verfficar que el personal 3 U cargo cuente con los bienes muebles necesarios para realizar las laress
ancomendadas, ademas de vigilar el buen Uso y culdsdo de los bienes mucbles.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Primera Seccion)
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El Enlace Administrative de la Direccidn de Obas Publicas debera:

-
-

VI

i

h il

Vil

Set responsables de colaborar en el levantamiento fisico de: bienes muebles en conjunte con 2
Coordinacion de Patrimonio Municipal, asi como solicitar los resguardos de los bienes muebles y recopilar
ta firma de Ios resguardos de bienes muebles palrimoniales de los Sarvidores Publicos adscrito a diversas
Unidades Administrativas que corresponden a la Direccion de Obas Piblicas.

Definiciones.

Blen Mueble: Son aquelios bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden tragiadar
de un lugar a otro facilimente sin perder su integridad y que forman parte del patrimanio Municipal

Bien Patrimonial: Bien gue se debe nventanar como gropiedad de la instilugion.

Resguardo: Es &l registro documental de |a custodia en un perindo de tiempo determinado, de un Dien
mueble a cargo de un servidor piblico.

Insumaos.
Solicttud de un bien muebla requerido por las Unidades Administrativas de la Direccion de Obas Piblicas

Resuitados.

Resguardo de los bienes muebles debidamente registrado ¥ firmado. por &l servidor pubfico adscrito & la
Direccitn de Obas Publicas

Politicas.

El reglaments Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, establece
oue el enlace Administrativo de 'a Direccion de Obas Poblicas tiene dentre de sus facuitades y obligaciones
realizar el inventario fisico de los recurses materiales existentes de la dependencia o entidad; asl como
coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonic Mumcipal en el levantamiento de inventarios fisicos de los
bienes muehles asignados a la Direccidn de Obas Pdblicas.

La actualizacion del registro de los bignes muebles disponitles de la Direccion de Qbas Piblicas, debera
reafizarse por o Menos una vez par semestra.

Los bienes muebles dnicamente podran asignarse a los servidores piblicos que formen parte de la
Direccion de Obas Pablicas.

Ei enlgce Administrativo de la Dweccion de Obas Pdblicas, solicitara a los Thulares de las Umdades
Administrativas de la Direccidn de Obas Piblicas, que le informen en todo, momento de cualguier cambio
o movimiento de los mueblas que se encuentran dentro de su departamento

Descripcion de Actividades.

Na Poesto I'Unidad Administrativa Actividad

Unidad P o Solicita un bien mueble que se encuenire a resguardo

1 Direccién de Obas Piblicas ::LHEE:I:M Administrative de la Direccidn da Obas

28 de noviembre de 2022
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Actividad

Recibe =olicitud de la Unidad Administrativa de la
Direccidn de Obras Poblicas y verifica ia disponibilidad
del bien en comento,  ;Es viable la solicftud?
2 Enlace Administrative Direccidn | NO, Informa al titular de la unidad administrativa de Ia
de Obas Publicas. Direccion de Obas Pablicas. gue el bien no se
ancuantra disponible.
&I, Elabora Solicitud a |a coordinacion de Patrimonio
Municipal para gue emita el resguardo del bien muehle,
informa a Ja Unidad Administrativa de |a Direccién de
3 E".i'g‘: m{;r::am DIFECCioN | Obas  Publicas, que e bien no se encuenta
SRt disponible,
Unidadas Administratives . o _
4 Pt nes A Resibe negativa de la disponibilidad del bien mueble.
Solicita a la coordinacidn de Patrimorio Municipal
5 Enlace Administrative Direccidn | emita resguardo del bien mueble asignado al servidor
de Obas Pablicas: plblice de la unidad administrative de la Direccian de
Obas Piblicas:
Tramita el resquardo correspondiente del blen muebls
6 Coordinacion  de  Patrimonio | solicitado en el sistema y entrega documenio de
Municipal resguardo. al enlace administralivo de la Direccién de
(Ohas Plblicas para recabar firma del usuarko.
5 | Enlace Administraliva Direccién | Recibe documento de resguarda para firma del usuario
de Ohas Foblicas. responsabla del bien mueble.
; Firma documento de resguardo del bien mueble y
8 Uanat: d ﬂhaa{::::i?:m o regresa a Enlace administrative de |a Direccion de
ke e Obas Publicas.
: i ... | Rediba resguardo firmade y entrega el bien mueble a
g |Enisce Administtativo Direccion | . -\joiiay Administratve de s Direccion de Dbas
de Obas Publicas. e
Publicas
Unidades Adminstrativas ;
10 Direccion de Obas Publicas. Recibe al bien mueble para su uso

P s
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Nombre del Indicador

Conlral de bienss
patrimaniales

Descripcion

Mide el porcentaje de.
tramites de bienes
resguardos de acuerdo
con los bienes solicitados

Faormula

Resguardos de
Blenes materiales
—|| X700
Nimero de

De bienes
\S‘Eﬂjﬂ'm

¥Il. Formatos e Instructivos,

. AYUNTARIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DEBAZ

RESGUARDD DE BEMES MUEBLES
LI L Facha 3t b abwes
_muhm e s Cuntrn
Deceterls fae B
fmu-p..—_.:...nr i
.hﬂh' o) s
WA =i e
by B Ryt i
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Wanpe s
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Informacion Requerida Instruccion
Mo de Resguardo Nimera consecutiva del bien patrimonial.
Fecha de Elaboracian Fm:ha_ en que se elabord el resguardo.
Fecha de Asignacion e Fecha en gue se asigna el resguardo.
No dE'-C-IJEﬂtB_ Nimero de cuenta a la pertenece el bien muebla |
Dependencia Genaral Dependencia a |a cual esth asignada el bien musble.
Nombre del Bian Se coloca el nombre del bien muebls.
Mo de Inventario Se caolesa el ndmero de invenlanio al cual corresponde &l bien mueble
Marca Se coloca el nombre de la marca del bien mueble.
Madelo Se coloca al nombre dal modelo del bien muebla
No de Seria Se coloca el numera de sene con el que cuenta &l bien musble.
Estado de Uso Se coloca el estado en el que se encuenira el bien mushle i
Observaciones Breve descripcion del bien mushle, -
Nomtra y Firma Nombre y lirma de ls parsona que tiene asignado el resguardo,

X, Validacién del Procedimiento.
: Apraobd

Apays
//>§

Ing. Luis Armando Dorado de

C.Juan Carlos Carreén Li¢. Karla Daniela Herndndez
Saavedra Pérez Horta
Teenkoda idad sopsdal'C: Enlace Adminisirativo de la Dol S Uhe Pitices

Direccitn de Obras Piblicas

28 de noviembre de 2022



51

S e

4. Simbologia.

simbolo

aignificade

Marca el Inicio del procedimiento.

Nimero de Actividad

Cuadro con extracto de actividad

* | Linea de flujo
" RA& ey
885 Decisién
D Conector de pagina

FIN

Determina el final del

procedimiento.

B -
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5.  Hoja de edicién

Numero de ] Descripcidn de la modificacién Paaina

edicion

Elaboracitn del Manual de Procedimientos
conforme & la estruclura orgamca y
atribuciones conferidas en el Reglamento
Intemc de la Administracion Publica | Dela
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, | pagina 1a
vigente, y de acuerdo a los Lineamientos | l2

para la Elaboracién y Actualizacién de los | pagina 255.
Manuales. de Organizacion y
Procedimientos para la Administracidn
Pablica Municipal, emitidos por la Oficialia
Mayor, los cuales toman en cuenta los
criterios recomendados por el IHAEM, para
la formulacion de manuales

administrativos.
254

'(z 57 252

Primera edicidn Julio 2022
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6. Distribucion

El ariginal del Manual de Procedimientos se encuenira en poder del representante de la Contraloria
Las copias estan distnbuidas de la siguiente manera.

= Subdireccién Normativa
Departamento de Adjudicacion y Contratacion

Departamento de Precios Unitarios
Departamento de Atencion a Instancias de Fiscalizacion

Departamento de Evaluacion e Integracion de Expedientes

\.4

Subdireccion de Planeacién y Proyectos a o
Departamento de Proyectos r'z

Departamento de Promocién y Enlace Social
Departamento de Planeacion de la Obra Plblica

Subdireccién de Construccion
Departamento de Obras por Contrato

W

Departamento de Estimaciones y Control Financiero

Departamento de Obras por Administracién

Enlace Administrativo

Y
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T Validacion

Autarizd

Mtro. Marco Arrlnnluﬂnddgm Hurtado
Presidents Municipal Constitucional de
Tialnepantla de Baz, México

256 ..
& | ¢ =
T oasa .

"“ M.A.D. Luis Antonio Gmﬂ’tm Herrera
Director de Administracion
Elabord Apoyd
Ing. Luis Armando Dorado de Horta C. Daniela Heméndez Pérez
Director de Obras Pablicas Enlace Administrativo

28 de noviembre de 2022
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lopez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



