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1. Presentacion.

La actual administracién tiene como propdsito generar obras pliblicas de calidad, apoyados en el trabajo de las
unidades administrativas que conforman la Direccidn de Obras Pablicas, con apego a los procedimientos
constructivos, la normativa vigente y un allo sentido de ética y vocacion de servicio gue marguen una diferencia
en la atencién hacia la ciudadania.

Come un acto imprescindible para transparentar y dar a conocer |a organizacién de |a administracién publica
municipal a los colaboradores, confratistas y ciudadania, se realizd la actualizacidn del Manual de
Procedimientos, con el fin de plasmar en un documento los procedimientos de [as dreas que integran |a Direccion
de Obras Plblicas, con base en las atribuciones y funciones encomendadas en |a normativa aplicable.

El Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una gula clara y especifica que garantice la éplima
operacidn y desamollo de |as diferentes funciones de las dreas de la Direccidn de Obras Publicas, asi como el da
servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional, comprendiendo de forma ordenade, secuencial y
delallada los procedimientos a seguir por cada area, promoviendo el buen desarrollo administrative de esta
dependencia,

El Manual se debe integrar por siete partes: Presentacion, Objetivo General, Procedimientos de la Dependencia
divididos por la unidad administrativa a la que pertenecen; Simbologia, Registro de Edicicnes, Distribucion y '
Walidacion del Manual.

Los procedimientos gue conforman este Manual se integran por: Nombre del Procedimiento, Objetivo, Alcance
Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de Aclividades, \
Diagrama de Flujo, Medicion, Formates & Instructives y Validacidn del Procedimiento. |

v
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 el que las desempefia en X"

su drea de trabajo.

il
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2. Objetivo General,

Definir, asignar y delimitar adecuadamente los procedimientos y responsabilidades de cada una de las unidades
administrativas que integran la Direccidn de Obras Piblicas, a fin de tener un mejor control de las actividades de I
cada puesto de trabajo y asi simplificar y agilizar los tramites entre las areas involucradas directa o indirectamente
en los procedimientos para mejorar la calidad del servicio que se ofrece, generando confianza y brindando buenos

\
B

S
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3, Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas —
e
Subdireccién Normativa I"R !
Departamento de Adjudicacién y Contratacion \ |

Conformacion del Catilogo de Contratistas

. Objetivo.

Elaborar la cédula de inscripeion de las personas fisicas ylo juridicas colectivas interesadas en obtener el registro
al Catalogo de Contratistas, mediante el cumplimiento de los requerimientos de informacién necesarios con base
en |a normatividad vigente, para la realizacion de obras o la prestacion de servicics relacionados con las mismas,
en el Catdlogo de Contratistas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

L. Alcance.

Aplica a los titulares y parsonal de |a Direccién de Obras Plblicas, Subdireccion Normativa y Departamento de
Adjudicacion y Contratacién, adscritos al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México: asi como a las
persongs fisicas ylo juridicas colectivas.

. Referencias.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capltulo Tercero, articulos
122 y 128, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de 10 de noviembre de
~1817 y sus reformas y adiciones.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccitn {.\
Tercera articulos 12.33, 12.34, Seccidn Cuarta 12.34, 12.35, Seccién Quinta 12.37. Periédico Oficial \/]
“Gaceta del Gaobierno” del Eslado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas

y adiciones. ﬁ¢

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativa del Estado de México. Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 71 al 84. 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y
adiciones.

v

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Titula 1, Capltulo XN, Seccion 1, articulos 374 y 378, Gaceta Municipal de fecha 22 de febrero de 2022, E
¥ sus reformas v adicionas.

IV. Responsabilidades. {
El Departamento de Adjudicacion y Contratacién es el drea responsable de elaborar el Catalogo de Contratistas,
El Director de Obras Publicas, debera:

= Autorizar la cédula y el oficio de inscripcion de las personas fisicas yio juridicas colectivas que cumpl
con los requisitos de inscripcién.

El Subdirector de Mormativa, debera: / £

f
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= Validar la cédula y el oficic de insoripei

los requisitos de inscripcidn.

Entregar la cédula y el oficio de inscripcion autorizados a los interasados.

Recibir informe sobre la actualizacién del Catalogo de Contratistas para en su caso dar inicio con los ||

procesos de adjudicacion de obra publica mediante la modalidad de Invitacidn Restringida ylo \H

Adjudicacion Directa, 1 \\
1\

El Jefe de Departamento de Adjudicacion y Contratacién, debera: & R

-

s
>

Atender las solicitudes de inscripcién de las personas fisicas yfo juridicas colectivas interesadas en

P
obtener el registro al Catalogo de Contratistas informando sobre la documentacion requerida.
Recibir, revisar y evaluar [a documentacion presentada por los interezados. \
Una vez que consiate que el interesado cumplid con los requisitos, elabora la cédula v el oficio de 5

inscripcidn e integra expedients.

Elaborar y enviar los informes sobre la actualizacién del Catilogo de Contratistas,
En su caso, informar a los interesados sobre el incumplimiento a los requisitos para la inscripcion en al
7

Catalogo de Contratistas.
Definiciones.

Catilogo de Contratistas: s |a base de datos ordenada de la informacion de las personas fisicas yio
juridicas colectivas que pueden ser susceptibles de ser invitadas por la Direccidn de Obras Plblicas
participar en procedimientos de adjudicacion de contratos de cbras pablicas o de servicios relacionado
con las mismas.

Insumos.
Solicitud por escrito.

Resultados. J)
Cédula y oficio de Inscripcion al Catélogo de Contratistas.

Politicas.

Atender a los interesados en un horario de 09:00 a 14:00 horas de lunes a viemnes, en dias habiles. J
La informacién deberd estar ordenada, actualizada y las cartas o relaciones en hoja membretada. en

caso de ser copias simples deberan estar rubricadas por el representante legal de la empresa, la :
informacién debera presentarse escaneada en formato PDF, en memoria USB, dentro de un scbra —""‘!;‘;
cerrado de CD, debidamente referenciado, ademas debera exhibir los documentos en original para su | —=+
cotejo correspondients. |
El registro tiene una vigencia maxima al fin de la presente administracién o igual a la otorgada por la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Estado de México, por lo que deberd revalidarse 30 dias ﬁ
postariores a su vencimiento.

Si existiera algin cambio en el domicilio, razén social o capital contable, el solicitante debera informar a |,

la unidad responsable para su actualizacion, I

Se podra negar o cancelar el registro cuando se presenten las siguientes circunstancias: qﬁl
1. No cumpla con los requisitos de informacion solicitados por esta Unidad Administrativa. \
2. Proporcione informacidn falsa.

3. Presente documentos alterados, ilegibles o falsos.
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4. Se encuentre en alguncs de lossupliestos
Servicios Relacionados con las Mismas: y 12, 48 del Libro Décimo Sﬂgundu deﬂ Godngn Administrativo del
Estado de México, .
5. Comprobar el incumplimiento o mal desemperio del Contralista en la ejecucion de un contrato de Obra pET
Publica o Servicio Relacionado con la Misma. —_

IX. Descripcion de Actividades. (|

|
Puesto Actividad i
i I Atiende la solicitud de inscripcidn de las personas fisicas o juridicas
Snnﬁdor!’uh!madsuﬂnaﬂ?epﬂrbﬁmentﬂ e i ot bfarnands a o | |
de Adjudicacisn y Contratacian requerida. |

2 Personas fisicas o juridicas colectivas | Presenta la documentacion requerida para la inscripcion al Catilogo
interesadas de Contratistas.
3 Servidor Piblico adscrito al Departamento | Recibe de los inleresados la informacién y  documentacién ”
de Adjudicacion y Contratacidn requerida.
8

Reviza y evalia la informacian recibida de los interesados.

% LCumple con los requisitos? I
Servidor Piblico adscrito al Departarmento
A de k::!mwad::y Eum;mm?a Mo: elabora escito para informar a los interesados sobre el |
incumplimiento.
10 Si: Elabora cédula y oficio de inscripcion.
4
r 8 Servidor Publico adscrito al Departamento | Suscribe escrito, informa a los interesados sobre el incumplimienta
2 de Adjudicacitn y Contratacin a los requisitos para ka inscripcion en el Catdlogo de Conlratistas.
] Empresas Interesadas Atiende y solventa los requisites incumplidos.

Sarvidor Publico adscrito al Departamento

i i ipcian,
de Adjud y Con " Elabora ciédula y oficio da inscripcian

8 Subdirector de Mormativa Valida la cédula y oficio de inscripcion.

: : Auforiza |2 cédula y el ofiio de inscripcion al Catalogo de
9 Director de Obras Pablicas Coniratistas.

RR

10 Subdirector de Nomativa Entrega cédula y oficio de inscripcion autorizados al interesado. %
_

|

Personas fisicas o juridicas coleclivas

& e Recibe cédula y oficio de inscnpcitn autorizados.

Servidor Piiblico adscrito al Departamento | Integra la  documentacidn al expediente del Catdlogo de

12 | ge Adjudicacién y Contratacién Contratistas.

Servidor Publico adscrito al Departamento | Elabora y anvia el informe sobre Ia actualizacion del Catalogo de

13 de Adjudicacon y Conlrataciin Contratistas.

Recibe informe sobre la actualizacion del Catdlogo de Contratistas
14 | Subdirector de Normativa para en su caso elaborar Imvitaciones de Procedimientos de
| 1mritu§0n Restringida y Adjudicacién Directa.
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Servidor Piblico adscrito al

Departamento de % o Director de Obras —=
- Empresas interesadas  Subdirector de Normativa
Adjudicaciin y

Contratacian

1 ()

Valida la cédulay
pficio de inscripcion

| 1O,

} |
I utoriza la cédula y [
el oficio de
inscripcibn. 3
|
+
%

Entrega cédula y
pficio de nscripedn
autorizados

@ ]

OF

Integra §
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Expediente del
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1 @
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Medicién.

Nombre del indicador

Conformacion de
Catdlogo de Contratistas

Descripcion

Mide el porcentaje de
Inscripcion de personas
fisicas o juridicas
colectivas en al Catdlogo
de Contratistas

Formula

Numero de inscripciones
elaboradas

Numero de inscripcionas
recibidas

X100

",’-7_"5

Mensual

L

ﬁ’d

e ey
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Informacidn Requerida

Oficio Mamaero de oficio con &l cual se le da contestacion a su solicitud de regisino

Clave de Registro Nimero de registro cormespondiente de la Direccién de Obras Piblicas.

MNombre de la Empresa MNombre o razén social del contratista, |
Domiciio Fiscal Domicilia fiscal del contratista. ]
Domicilio Domicilio en el Estado de México del contratista.

Nimero telefonico Hamero telefdnico del contratista. 4
Aol constin &8 Datos solicitados del acta constitutiva del contratista. :
Inscripcion al Registro \
Publico de la Propiedad y del | Datos solicitados de inscripcion al Registro Pablico de la Propiedad y del Comarcio.

Comercio

Nombre Mombre del representante legal del contratista.

Cargo Cargo del representante legal del contratista. \\

HIMTISITS EA TRGRRNY Mool Mimaro del registro federal de contribuyente del contratista

de contribuyente
i MNimero de Registro Mismero de registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social del contratista. ;5_
13 o H s Namero de regisito ante la Camara Mexica de la Indusiria de la Consiruccion de 13 r
MNimers de Registro Mimero de registro de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Estado de México.
Fecha de Veendmiento Fecha de vencimiento del padrdn de contratistas del Estado de México. @
Imparte Importe del capital contable de la contratista comraspandiente. Q\
Ramo Ramo en que se especializa la contratista,
Fecha de Inscripcidn Fecha de inscripcidn al padrén de contratista de la Direccion de Obras Plblicas.
Fecha de vencamiento Fecha de vencimienio al padrén de contratista de la Direccién de Obras Publicas.
Cédigo QR Cdédigo QR generado por el departamento
Cormeo elecirdnico Cormeo elecinbnico que proporcione la contratista % g
> Nombre y cargo de los Nombre y cargo de los servidores piblicos que validan y autorizan la inscripcidn al padrén \
23 servidores piblicos de contratistas de ka Direccion de Obras Poblicas. [ ?

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Xlil. Validacién del procedimiento

Apoyo

Mara Barragdn | Ing. Luis Armando Dorado de
Jafe de1 Depar‘tamnm de br de Mormativa Horta
Adjudicacion y Contratacidn Director de Obras Pablicas

At

_®
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Adjudicacién de Contratos de Obra Piblica y/o Servicios Relacionados con las mismas.

Objetivo.

Mantener el Proceso de Adjudicacion de Contratos de Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las mismas,
a fin de asegurar al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oporunidad y demas circunstancias pertinentes en cada procedimienta
de contratacion del Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de Meéxico.

Il

Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrite a la Direccidn de Obras Pdblicas, Subdireccion Mormativa y de los
Departamentos de Adjudicacidon y Contralacién, Proyectos, Precios Unitarios y el Departamento de Qbras por
Conftrato, del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que participen en su calidad de licitantes en los procedimientos.

L.

Referencias.

Federal

b

o

=

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
articulos 30 al 40 Bis; Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulos 41 al 44; y Titulo Tercero, Capltulo
Primera, articulos 45 al 45 Ter. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Segundo,
Capitulo Primero; Seccidn Primera, artfculos 31 al 42, y 44 al 48; Seccién IIl, articulos 53 al 62; Seccidn
VI articulo 72; y Titulo Segundo, Capitulo Décimo, Seccion Il, articulos 254 al 257. Diario Oficial de la
Federacidn, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones,

Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacidn, 27 de diciembre de 1978, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

»

Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitule Tercero, articulo
123; y Titulo Sexto, Capitulo Cuarto, Titulo Sexto, articulo 129. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 ]

de noviembre de 18917, y sus reformas y adiciones.

Libro Dvcimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccidn
Primera, articulo 12.20; y Seccién Quinta artlculo 12 37, Peritddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México. Titulo Tercero,
Capitulc Primero, articule 32; Seccidn Primera, articulos 33 al 36; Seccitn Segunda, articulcs 37 al 40;
Seccitn Tercera, articulos 41 y 42; Seccién Cuarta, articulos 43 al 61; Seccidon Quinta, articulos 62 y 63,
Seccitn Sexta, articulos B4 al 68; y Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccidn Primera, articulos 84 y 85;
Seccidn Segunda, articulos 85 al 87; y Seccian Tercera, articulos 88 al 82. Peridédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, v sus reformas y adiciones.

Municipal

¥

Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de iC.
Titule |, Capitulo XIIl. Seccion |Il. Articulos 356 y 357; Seccidn |1l articulos 374, 375 fraccion |, 378 y 379,
Gacata Municipal dal 22 de febraro da 2022, y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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V. Responsabilidades. =

El Deparlamentc de Adjudicacion y Contratacion es el drea responsable de elaborar los programas de
contralacion de obra plblica y senvicios relacionados con la misma, gue autorice el Municipio v los que dictamine
al Comité Interno de Obras Publicas; elaborar la convocatoria u oficics de invitacion a los diversos procedimientos
de adjudicacion, asi como las bases para la realizacion de las obras piblicas municipales, asi como revisar y
emitir evaluacian de la solvencia de las propuestas técnicas y legales de los licitantes en procesos de
adjudicacion.

La Direccion de Obras Piablicas debera:

= Suseribir las convocalorias yio invitaciones, dependiendo de la modalidad de contratacion y normatividad
aplicable, asi como invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales que correzsponda.
* Autorizar el Dictamen del Procedimiento de contratacion,

La Subdireccion Normativa debera:

» Recitir el expediente de Proyecto de Ejecucion e integrar una copla fisica y digital y tumar al
Departamento de Adjudicacion y Contratacién.

Avalar el Programa de Adjudicacién de las obras autorizadas en el Programa Anual de Obra Plblica.
Validar la convocatoria o invitacién dependiendo de la modalidad de contratacion y normatividad
aplicable. Asi como las invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales que corresponda.
Avalar el dictamen del procedimiento y solicita la firma de Autorizacitn del Director.

Intervenir como servidor piblico designado y facultado para presidir los actos del procedimiento de
adjudicacian.

EI Departamento de Adjudicacion y Contratacién debera:
Recibir el expediente de Proyecto de Ejecucion y elaborar programa de adjudicacion de las obras

¥
\
aulorizadas en el Programa Anual de Obra Pablica, 16
= Integrar las bases para los procedimientos de adjudicacién de obras, convocatoria y/o invitacion i

W

L

dependiendo de la modalidad de contratacién y normalividad aplicable. Asi como las invitaciones a las
Dependencias Estatales y Municipales que commasponda.
¥ Coordinar la visita al sitio de los Irabajos a fin de que los licitantes o invitados, conozcan el lugar, las
condiciones y las caracteristicas de los trabajos a ser realizados,
® Coordinar la junta de aclaraciones en la que los licitantes o invitados podran manifestar sus dudas y
obtener explicacion sobre los trabajos a ser ejecutados.
Coordinar el acto de presentacion y apertura de propuestas de los participantes en los procedimientos.
Recibir las propuestas técnica, legal, administrativa y econdmica y entregar al Departamento de Precios
Unitarios las propuestas econtmicas para su evaluacion,
Ewvaluar las propuestas técnicas, legales y administrativas presentadas por fos licitantes.
Integrar las evaluaciones, elaborar el Dictamen que servira como soporte para el fallo, firma y recabar la
firma de Departamento de Precios Unitarios, asl como elaborar el acla de fallo,
Comunicar a los licitantes mediante escrito, el resultado del procedimiento.
Continuar en el procedimiento de contratacidn de obra plblica o servicios relacionados con la misma.
Elaborar las bases para los procedimientos de adjudicacién de obras, convocatoria yio invitacién
dependiendo de la modalidad de contratacion y normatividad aplicable. Asi coma las invitaciones a |as q*

¥

YYY WY

Dependencias Estatales y Municipales que corresponda,

Tramitar la convocatoria o entregar las invitaciones de acuerdo con la normatividad aplicable y modalidad

de adjudicacion. Asi coma invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales que corresponda.

* Corroborar al cumplimiento de |a informacion solicitada en las bases de licitacidn y realizar el cuad
comparativo de las propuestas presentadas por los licitantas.

v

El Departamento de Precios Unitarios debera:

> Recibe la invitacion y acude a asesorar tdcnicamente en la junta de aclaraciones. r?

> Elaborar la evaluacitn economica de las propusstas scondmicas prm!untadas por los licitantes, | y| - "t’
entregarla al Departamento de Adjudicacion y Conftrajacian.

21 de noviembre de 2023



i

= Integra la informacidn solicitada en las bases de licitacidn y realizar el cuadro comparative de las
propuestas presentadas por los licitantes.

Las Dependencias Estatales y Municipales y Unidades Administrativas de la Propia Direccion |I |

de Obras Pablicas deberan: |
> Reciben las invitaciones Dependencias Estatales y Municipales que correspondan. Incluyendo a las
Unidades Administrativas de la propia Direccion de Obras Plblicas. i

El Departamento de Proyectos debera: N
= Recibe las invitaciones y acude a asesorar lecnicamente en la visita de obra y junta de aclaraciones. LI

El Departamento de Obras Piblicas por Contrato debera:

LY

= Reciben |as invitaciones y acuden a asesorar técnicamente en |a visita de obra vy junta de aclaraciones.

Los Licitantes. 1
s Entregan sus propuestas en el acto de presentacion y apertura,

V. Definiciones \

= Adjudicacién directa: Procedimiento de asignacidn de obra publica o de servicios, por excepcion a la
licitacion publica, en el gue no existe concurse entre dos o mas interesados. El Convecante decide la
pErsona a guien se confrata la realizacién de los trabajos.
= Bases de Licitacién: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los interesados para \
participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra publica o servicio: del procedimiento \
de adjudicacion; y los alemeantos para la adecuada formulacion de la propuesta de los licitantes.
i = Convocante: El Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través de la Direccion de Obras
Pmcas Que promuevan un procedimiento para contratar obra piblica o servicio relacionado con la
misma.
17 » Dictamen: El acto administrativo en el que se determina gquién realizara la obra o senvicio solicitado, 17
basandose en los requisitos previamente difundidos en las bases de licitacidn.
- IVA: Impuesto al Valor Agregado es un impuesto que grava el valor agregado de un producto o servicio
an las distintas etapas de su produccién. Es decir, es una carga fiscal que se aplica al consuma de un
bien o servicio, Q/)
= Licitacién Pablica: Procedimiento de conocimiento piblico mediante el cual se convoca, se reciben
propuestas, se evalian y se adjudica la obra pablica o servicios.
= Lh:ll:u_ntn: persana que participa con una propuesta en un procedimiento de licitacién de obra plblica o
Senvicins
i Invitado: persona que participa en un procedimiento de invitacién restringida o adjudicacién directa de
obra piblica o servicio.
= Precio unitario: Importe de la remuneracion o pago total que debe cubrirse al contratista por unidad de
mgm terminado y ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construccion y normas de
s Presupuesto Base: Es el resultado de multiplicar las cantidades de los conceptos de obra por su precio
unitario y obtener la sumatoria. =
» Frgpuntn solvente: Es la presentada en un procedimiento de licitacién, de invitacién restringida o | o
adjudicacion directa, que cumple con las bases del procedimiento, garantiza al cumplimiento del contral ‘“-—;
= y considera costos de mercado. |
Propuesta: La proposicién presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacion de ob

plblica o senvicio.

Insumos. i
Expediente de Proyecto de ejecucion. l'. ~,
Programa Anual de Obras. e
Propuestas Econdmicas. \ ‘-@

Propuestas técnica legal y administrativa.
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Vil. Resultados.

» Dictamen y Fallo para la Adjudicacion de Contralos de Obra Pdblica o Servicios.

Vill. Politicas.

= En los procedimientos de adjudicacion deberan de establecerse los mismos requisitos y condiciones para
todos los participantes, proporcionando igual accesc a la informacién relacionada con dicho
procedimiento, a fin de evitar favorecer a algin participante.

= Las convocatorias plblicas se publicaran cuando menos en uno de los diarios de mayor circulacidn en la
capital del Estado y en uno de los diarios de mayor circulacion nacional.

* La evaluacién de las proposiciones sélo podra realizarse cuando éstas cumplan con los reguisitos
establecidos en las bases de los procedimientos que lleva a cabo la Direccidon de Obras Piblicas.

» El contrato se adjudicara de entre los licitantes, a aquel cuya propuesta cumpla con las bases de licitacion
y resulte idénea por asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, cportunidad y demas circunstancias pertinentes.

1X. Descripcion de actividades

Recibe del Subdirector de Planeacidn y Proyectos el
) 5 expediente de Proyecto de Ejecucién e integra una copia
, Subdirector de Nommativa fisica y digital y turna al Departamento de Adjudicacion y
Contratacion. =
Servidor Plblico  adscrito al | Recibe el expediente de Proyeclo de Ejecucién, elabora
2 Departaments de Adjudicacion y | programa de adjudicacion de las obras autorizadas en el
Contratacion Programa Anual de Obra Publica.
; 3 : Avala el Programa de Adjudicacion de las obras aulorizadas
3 || Butdiecior i Normeme en el Programa Anual de Obra Publica.
- Elabora las bases para los procedimientos de adjudicacion de
Servidor Pdblice adscrite  al | obres, convocaloria yo invitacion dependiendo de la
4 Departamentc de Adjudicacidn y | modalidad de contratacion y normatividad aplicable. Asi como
Contratacion las invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales
= gue comesponda.
i Integra las bases para los procedimientos de adjudicacion de
Servidor Pdblico  adscrito al | obras, convocatoria yfo invitacidn dependiendo de la
5 Departamento de Adjudicacion vy | modalidad de contratacién y normatividad aplicable. Asi comao
Contratacion las invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales
gue comesponda. 3T
Valida la convocaloria ylo invitacién dependiendo de la
modalidad de contratacian y normatividad aplicable. Asi comao
las invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales
que corresponda
& Subdirector de Normativa iLa convocatoria se encuentra en estricto apego a la
normatividad?
Sl: Remite |a convocatoria para la  suscripcion
correspondiente.

| NO: Rinde informe sobre las deficiencias de la convocatoria ﬁ

i Suscribe la convocatona yio invitacion dependiendo de |

| ) ) modalidad de contratacidn y normatividad aplicable. Asi las

7 Cireotor de Obrag Fubicas como invitaciones a Ias Dependencias Estatales
- Municipales gue corresponda. i :
/ - =
/
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Actividad

g : Tramita la convocatoria o entrega invitaciones de acuerdo con
. g‘””‘m;'mm’:ﬂ”:; Adjman 8l | |3 normatividad aplicable y modalidad de adjudicacion. Asi
Cm A z ¥ como invitaciones a las Dependencias Estatales vy
e Municipales que corresponda.
Reciben las invitaciones Dependencias Estatales vy
Eﬂuﬂi‘?'!“*g“ E‘mrﬁnm L Municipales que correspondan. Incluyendo a las Unidades
g M;‘;f:f’““m e “"’“.:5 Administrativas de la propia Direccién de Obras Publicas,
e Ghr:s Pﬂll:l?ms ops quienes acuden a asesorar tAcnicamente en la visita de ocbra
y junta de aclaraciones,
Servidor Poblico  adscrito  al | Coordina la visita al sitio de los trabajos a fin de gue los
10 | Departamento de Adjudicacion y | licitantes o invitados, conozcan el lugar, las condiciones y las
Contratacion caracteristicas de los trabajos a ser realizados.
Servidor  Plblico  adscrito &l | Coordina la junta de aclaraciones en la que los licitantes o
11 | Departamento de Adjudicacion y | invitados podran manifestar sus dudas y obtener explicacian
Contratacién sobre los trabajos a ser ejecutados.
12 &mrgmn;mr M?:dﬁ?t:'rén a; Coordina el acle de presentacion y apertura de propuestas de
CE umaparamiﬁn los participantes en los procedimientos.
= Entregan sus propuestas en el acto de presentacin y
13 | Licitantes apertura de propuestas.
L : Interviene como el Servidor Pablico designado y facultada
14" | Sibriaciarde Normaive para presidir los actos del proceso de adjudicacion de obra.
Servidor Podblico  adscrito  al | ; ! =
| : Recibe las propuestas técnica, legal, administrativa y
15 | Departamento de Adjudicacion y i i e
Conlratacién econdmica para su analisis cuantitativo.
15 g';:;dnjmn;ﬂh;? m‘:ﬂiﬂm o E; Entrega al Departamento de Precios Unitarios las propuestas
Creirataass econdmicas para su evaluacion.
: Elabora la evaluacion econdmica de las propuestas
17 giwnrmn;ﬁ:aﬁmp immﬁnsa' econdmicas presentadas por los licitantes, y entrega al
i a | Departamento de Adjudicacitn y Contratacion.
18 gemr;rmmim;? Mﬂf:::m al Evalia las propuestas lécnicas, legales y administrativas
cm it ¥ presentadas por los licitantes.
Servidor  Publico  adscrito . al Integra la informacion sclicitada en las bases da licitacion vy
19 Departamento de Adjudicacidn y | realiza cuadro comparativo de las propuestas presentadas por
Contratacion y Departamento de | los licitantes.
Precios Unitarios
Servidor  Poblico  adscrite  al | Elabora la evaluacion de las propuestas técnica, legal y
20 | Departamento de Adjudicacion y | adminisirativa presentadas por los licitantes,
Contratacidn
Integra las evaluaciones, elabora el Dictamen gque servira
21 mrmmzﬂmﬁ M?dsfcggﬁn a como soporte para el fallo, firma y recaba fa firma de
ool | ¥ | Departamento de Precios Unitarios.
22 | Subdirector de Narmativa Avala el dictamen y solicita firma del Director.
23 | Director de Obras Fublicas Autoriza el Dictamen.
Servidor Plblico adscrito  al
24 | Departamentc de Adjudicacidn y | Elabora el acta de fallo.
Contratacion

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Subdirector de N a fc;ni:mnica el fallo del procadimien

o g‘"’i“r't": Pﬂ"';f M'a:;::;wn al'l comunica a Ios licitantes mediante escrito, el resultado del
Cﬁt'm &N g ¥ procedimiento
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Nombre del indicador Descripcion
Mide el porcentaje de L
Adjudicaciénde | gjudicacisn de Contratos | | porrcn 9€
Contratos de Obra i imientos
L ok de obra o sevicios | | .y Geodoe
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misma. procedimientos
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DARECTOR Off CNELAS PUBLICAS

Informacion Requerida Instruccion
Mumero de la :
Convocaloria Mumero de la convocatoria.
Mimero de Licitacidn g
Fiblica Miamero de licitacidn pablica,
Descrpcion ¥ Ubicacion | pescripeisn y ublcacién de Ia obra.
Importe Importe con nimero y letra del costo de las bases.
Pericdo de Fechas Periodo de fechas en gue se puaden adquirir las bases.
Dia y Hora Diay hora en que se realizara la visita al lugar de los trabajos.
Dia y Hora Dia y hora en que se realizara la junta de aclaraciones.
Dia y Hora Dia y hora en gue se realizara la presentacion y apertura de propuestas.
Fecha de Inicio Fecha de inicio de la obra correspondiente,
Periodo de Ejecucion Periodo de ejecucidn en dias naturales de |a obra correspondiente.
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Informacion Requerida

Importe de Capital

Instruccién

Importe de capital contable minimo solicitado.

Tipo de Recurso

Tipo de recurso con &l cual de financiara la obra.

Ejercicio fiscal

Afo del ejercicio fiscal que corresponda.

Horario de adquisicidn

Horario de adquisicidn de las bases.

Mombre del titular de la

Direccion  de  Obras | Mombre ded titular de la Direccidn de Obras Poblicas.
Publicas
: Declaraciones fiscales parciales de los Oltimos tres meses a la fecha de la
Declaraciones parciales sonvocatora:
:u‘.‘g'ﬂgfnas‘f;:mmsem‘ Nombre del servidor patlico designado.

Cargo del Servidor Publico
Designado

Cargo del servidor piblico designado.

Fecha de la Publicacién de
la Convocatoria

P

Fecha de la publicacién de la convocatoria.

Wombre del titular de la
Direccion de  Obras
Publicas

MWombra del titular de la Direccion de Obras Publicas.

wwum:ﬂm#mn__—l |
I

» Mgk —— |

el 111

& TEAVES OF S0 BLSRESE MTANTE 70 APOOL RADD

LD CRHILA
LM TR0 D

PRESIMNTE

[EL MRS CIPgy
T

DE TLALHEFA)
CEOHHPRLE A CON LD [F"ﬂ.lm L] ﬂ- LR
BESLAMENTS

SRR W m —uﬂm—'v—v'-é"‘m

AT

iTLA DE BAZ A TRAVES D LA DRECCION DE OBRAS PUBLICAS, POR MENO DE LA PRESENTE ¥ DE
mmmmmmmmuummt

ATEMTA m"’m PAATICIRAR FROCT M NTO

uwmmmne mnnuu
DETERMMADD  REFEAZNTE oana

“uln Y R I Fadi?
.mnwm

PP Rpee

41

F'Iﬂ'lrlom LA ENTHEGA D LA DOCUMENTACIM
WEEITA DE L& DBELA iDBLMIATORIAY CITE Bl
SURTA OF &L AN DAES
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PHESENTACION ¥ APERTUIRA D PRCPUESTAS:
I Do (MRS,

CHRE [
FALLD: FECHA, HORA Y LIMGAR SF DETERMINARA EN EL ACTA DE APERTURA DF PROPUETTAS.

TR ESTRADD DE EJECUCEON DE LA O8Ra _ DoaS MATURALES. L1
FECHA DE RRCIO DE DBRA:

IHFORMACIGH GENERAL |

HICFLA TR A,
ALAE HOHRAS EN L SAL& DE JUNTAS DE L& (NRECCION DE
ALAE RORAS EM LA Sl DE JUNTAS DE LA
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1) MPECBENTOS PARA PARATICIPAR. ENCONTIARE DENTRO DE LOS SUPUESTOS PREVISTOS POS EL ARTICULO 1243
| DEL LIBRO DECIID SEGUNDO DEL CODMM ADMBESTRATID DEL ESTADD DE MEXC0

B} PARS LA ESECUCION DF ESTA DERA B0 SE ACEFTARA SUBCOMTRATACION DE HNGUNA DE LAS PARTES INTEGAANTES
| O LA RS,

LAS BASES SERAN ENTREGADAS TODA VL OUE EL BWITADD PRESENTE CARTA DE ACEPTACION A LA INATACICH EN ROUA
MELRETADA, MANFESTANDD EL COMPROLEED DE PRESENTAR LA PROPUESTA.

LS DS FEfCRASITONS SE ENCUENTRAN SERALADOS EM LAS BASES DE LA PRESEWTE IMITACION

COM PUNDSMENTD EN LD (RSPUESTD POR mnmmmmmmm

umwnxnnnmmmnneﬁwou ?ﬂl MLHﬂJ!NNﬁMHﬂﬂ!uﬁﬂiﬂﬂﬂﬂﬂ

PUBLICA W saCIPAL OF TLALREPANTLA DE PUBLACCY DERIMADOS PARA PRESIDIR DE FORMA

COMRMIA YO MNESTHTA LOS ACTOS OFL PEESENTE MOOCEDNSENTD OF CONTRATACION SONH LIS CC

COM EL CARGD DF SUBNRECTOR NORMATIVD v EL JEFE DEL

varm.mm ADSERITOS & ESTA NRECCION DE DORAS
ATENTAMENTE

DF SICMACKIN FATA PRE SR ACTOS EN LOS PROCEDIMEENTD S DE CONTRATACION.

EL DMRECTOR DE GRRAS POBLICAS

Informacion Requerida

Fecha dal Oficio

Instruccion

Fecha de la invitacidn a participar en el procedimiento de contratacion.

Mimero de Oficio

Numero de oficio proporcionado por la Direccidn de Obras Plblicas.

Tipo o Modalidad Tipo 0 modalidad de procedimiento.
Mimero de Procedimignto MNomero de Procedimienta.
Mombre o Razén Social Mombre o razdn social del contratista invitado.

Daomicilio Fiscal del
Caontratista Invitado

Domicilio fiscal del contratista invitado,

Cédula de Regisiro al
Catilogo de Conlratistas
del Estado de México

Nimera de registro al catilogo de contratistas del Estado de México vigents

Mombre del Representante
Legal del Invitado

Nombre del Representante Legal del invitado.

Cargo del Representante
del Contratista Invitado

Cargo del representante del contratista invitado.

Tipo o Modalidad Tipo o modalidad de procedimiento,
Nimero de Procedimienta | Ndmearo de Procedimienta.
[ pescripcion y Ubicacion de | peseripeion y ublcacion de la obra.

W\
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Informacién Requerida

Tipo de Recurso

Tipo de recursc con el cual de financiara la obra.

Fecha de la entrega de |a

Fecha de la entrega de la documentacién para la elaboracién de las propuestas.

documentacion

Importe Importe con nimero y letra del costo de [as bases.

Dia Dia en gue se realizara la visita al lugar de los trabajos.

Hora Hora en que se realizara la visita al lugar de los trabajos.

Dia Dia en gue se realizard la junta de aclaraciones.

Hora Hora en qua sa realizara la junta de aclaraciones.

Dia Dia en que se realizara la presentacion y apertura de propuestas.

Hora Hora en que se realizara la presentacion y apertura de propuestas.

Periodo de Ejecucion Pericdo de ejecucién expresado en dias naturales de la obra commespondiente.
Fecha Fecha de inicio de |a obra correspondienta.

Mombre del Subdirector | Nombre del subdirector Mormativo facultado para presidir los actos del
Mormativo procedimiento de contratacion.

ﬂk“:a“r;“;g L 2 | Nombre del Jefe de Departamento de Adjudicacién y Contratacion facultado
Adjudicacién y Conlratacién para presidir los actos del procedimiento de contratacion.

MNombre del titular de la

Diraccidn de Obras | Nombre del titular de la Direccion de Obras Plblicas.
Publicas

A Mombre y cargo de los Saervidores Publicos a los que s dirfge copla de
Copia de conocimiento conocimiento del oficio de invitacidn.

.

T
—
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ML NEPRINTLA DE BAZ. ESTADD DF MEOSCD A

ACTA CIRCUNSTANCIADS DE VISITA AL SITIO DE LOS TRARAIOS

DOE BAZ. ESTADD OF WEOLD LM CARGRD AL
REALLZADS, LA BESPECCICR SE LEVANTALL P CIORES TN DL
CRE POSTERRORAIEMTE SERAN WITIED BE LIETESCR) EN EL ATH GE Li AMTA UE

TR RECIHG 7 SE vt m EA LOS COMENT AR
ACLARACIDNES

WL NT BRa0S

Informacion Requerida

Fecha del Dia de la Visita

Instruccion

Facha del dia de la visita al sitio de realizacion de los trabajos.

Tipo o Modalidad de !

Pri?:odi mi a:m Tipo o modalidad de procedimiento.

MNamero del 2 Ik

P fimianio Mimero del Procedimiento.

Hora Hora de |a cita para la practica de la visita de obra.

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Tipo 0 modalidad de procedimiento.

Mimero del
Procedimianto

MNumero dal Procedimianto.

Mombre y Ubicacidn da la
Obra

Mombre y ubicacion de |a obra.

Tipo de Recurso Tipo de recurso con el cual de financiara la obra.
Comentarios y/u Comentarios y/u cbservacicnes de la visita de la realizacién al sitio de los
Servaciones trabajos.

A
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Informacion Requerida

Hora

Instruccian

Hora de término del acto de visita al sitio de los trabajos.

Denominacion o razon
social del participante

Nombre de la persona juridico colectiva o persona fisica que participa en el
proceso de contratacion.

Mombre y Cargo

Mombre y cargo de cada uno de los invitados que intervinieron en el acto.

Firma

Firma de cada uno de los invitados que intarvinieron en el acto

Nombre, Cargo y Firma
de otros Asistentes

Mombre, cargo y firma de otros asistentes al sitio de la obra.

30
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Informacidén Requerida Instruccion
Fecha Facha del dia de la visita al sitic de realizacién de los trabajos.
=
il Tipo 0 modalidad de procedimiento. 3
{
Nomero de Proceso de - ’
Contratacion Nimero de proceso de conlratacion. \
g‘;:m JEHICRCRN oiia Nombre y ubicacién de la obra.
Tii Maodal - g i
Pﬁdinﬁeﬁt[:m g Tipo o modalidad de procedimiento,
Nombre o Razdn Social del
Licitante que Asistid a la MNombre o razén social del licitante que asistio a la visita.
Visita de Obra ___:E.
[ —
Ti i
TpooModaidadde | 10 o iiad de procedimient :T
MNombre del i (
mpgnaﬂ,: A Nombre del servidor pablice designado. ™
Cargo del Servidor Pabli ; aes ; i
B '?“na - '“® | Cargo del servidor piblico designado.
29
FLALNERATLA DF BAZ, ESTADG DE MEXICO & (/)
CONSTANCIA DE VISITA AL SITIO DE LA OBRA
Mo, - .
RELATIVO  A: |
TEALNEFANTUA DE BAZ, ESTADS DU FERICH, EN EL MOMICIFIO DF :
amwawq&m%wwnumﬁAME Lﬂ.m f
SE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCLA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABACS A:

_______ HA CONSTATADD LAS CONDNCIONES
GUMATIGN ¥ TOPOORAFICAS DF L TR e e Bt At e T o L s l'
DMPROME A TOMARLAS EN CUENTA PARA LA \

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)

n



32

n

30

LT 30,

L& DOARTICANTE ENTRECA A LS EMPRESAS FARTICSREMTES EL ARCHNVD “CAPTURLA WM ACTUALIFANG, EN EL Cual
DEDERAN LLEWAR LOS FRECIS UMITARIOS DE B PROPUESTA,

LA WPRESION DEL PRESUPUESTD OUE 5F NCLURA EW LA PROMIESTS FOONDMSCA, DEBERA HACERSE DESDE ESTE
ARCHRSD

LAS ERPGETAS PLATICIPANTES PRESENTARAN EN S VEMCNEL USE EL N DE LA PRESENTACION ¥ APEATURA 0E
Wﬂ EL ARCHING COM L& INPORMACKSH YA CAPTURADA LA CUAL SERA DEVUELTA AL TEFGENO DEL ACTO CUE

GE WACE ENTREQA & LAS PIRSOMAS QUE ASISTICACH & CHTA JUNTA QDPW DEL ACTA DE LA VISITA AL SITID DE
REALTACSM DE LOS TRABAIDS v COMSTANCUL DE LA MESUA FORMANDO PARTE WTEGAANTE DE LAS BASES DEL

CAREM MAHIFIESTA OLE AL MALE CUE SAOEAN BN A

EL ACTD. Pl &L COMTEMIDD DE ESTA ACTA V AL WO HABER ASURTD OO
mrmnummnm Dl EN OUE SE

CCRAT: CORERT ARICLL b AL MERGEN ¥ AL CALCE, LAS PEFISOMAL EN ELLA

L TOHBAS PSS [- 1 ]
m.muuuﬂnm&cmmmuumm*mmmu
ROTIFICACION EN FORMA.

POR LOS INITADDS

PN LA DRRICCICN [ OAAS PUBLICAS ¥ OTROS INTERESADCS

Informacidn Requerida

Instruccién

Hora Hora del acto de junta de aclaraciones,
Dia Dia de la junta de aclaraciones.

Tipe o Modalidad de 2

p kniants Tipo o modalidad de procedimiento.
Mamero de

Procedimiento,

Descripcion ¥y Ubicacidn

de la Obra

Numero de procedimiento, descripcion y ubicacion de la obra.

Tipo o Modalidad de

Procedimiento

Tipa o madalidad de procedimiento.

Noembre  del
Designado

Servidor

Nombre del servidor designado.

Cargo  del
Designado

Servidor

Cargo del servidor designado.

/
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Informacion Requerida

Tipe o Modalidad de

Procedimiento

Instruccion

Tipo o modalidad de procedimiento.

Preguntas Realizadas por
los Licitantes

Preguntas realizadas por los licitantes, de las dudas surgidas de las bases de
licitacion.

Respuesta de las Dudas
Planteadas por los
Licitantes

Respuesta de las dudas planteadas por los licitantes.

Tipe o Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento.

Fecha de Inicio de |la Obra

Fecha de inicio de la obra,

Fecha de Térmmino de la
Obra

Fecha de t&rmino de la obra.

Plazo de Ejecucidn de la
Obra

Plazo de ejecucidn de la obra.

Tipe o© Modalidad de
Procedimiento

=

/,?"'//{ﬁj_,g

) }
Tipo o modalidad de procedimiento. 1;_(

Hora de Témminc de la
Junta de Aclaraciones

Hora de término de |3 junta de aclaraciones.

Mombre de Cada una de
las Empresas
Participantes

Nombre de cada una de las empresas participantes, asi como nombre, cargo y
firma de su representante.

Mombre Cargo y Firma de
los Servidores Plblicos

Nombre cargo v firma de los servidores pablicos de la direccidn de Obras
Piblicas, participantes en este acto.

X,

Apo yo

Lic. Ricérdo ;guilnr ulartn‘::: v

Jefe del Deparlamento de
Adjudicacion y Contratacion

Validacién del procedimiento

Aprobo

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta
Directer da Obras Piblicas

Subdirectoride Mormativa

/.
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Contratacion de Obra Plblica o Servicios Relacionades con las Mismas

L Objetivo.

Mantener mediante documentos de caracter legal, la formalizacién de los acuerdos y obligaciones de las partes
que intervienen para realizar una obra o servicio para beneficiar a la Poblacién del Municipio de Tlalnepantla de A

Baz. Estado de México.

1. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito de [a Direccidn de Obras Pdblicas, de las Unidades Administrativas:
Coordinacidn Juridica, Subdireccion Normativa y del Departamento de Adjudicacion y Contratacion, y la Direccion
Juridica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México, asl como las personas fisicas o juridicas
colectivas que formalicen mediante contrato, la realizacian de obras o servicios.

Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

* Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacicnados con las Mismas. Titulo Tercero, Capilulo Primero,
articulos 45 al 51. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo,
Capilulo Tercero, articulos 79 al 88; Seccién |I, articulos B89 al 88. Diario Oficial de la Federacion, 28de
julio de 2010, y sus reformas y adiciones. :H

Estatal e

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titule Quinto Capitulo Tercero, articulo 123;
Titulo Sexto, articule 129. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Soberano de
México, 10 da noviembra de 1917, y sus reformas y adiciones,

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titule IV, Capitulo Primero, articulos BB, y &7 fraccidn Il y

Capltulo Segundo, articulo 95 Bis. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano

de México,2 de marzo de 1993, sus reformas v adiciones.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Capitul Tercero, Seccidn

Sequnda, articulo 12.28; Capltulo Cuarto, articulos 12.38 al 12.49. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemg®

del Estado Libre y Soberano de México,13 de diciambre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrative del Estado de Méxice. Titulo Quinto,

Capitulo Primera, Seccidn Primera, articulos 104 al 124; Seccidn Segunda, articulos 125 al 165; y Seccion

Tercera, articulos 1686 al 174, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de

México, 15 de diciembra da 2003, y sus reformas y adiciones.

)

N

. Referencias.

Federal L

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la &\
%\W

Municipal

¥ Reglamento Internc de la Administracidn Piblica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México. (
Titula |, Capitulo Xill. Seccidn |ll, Articulos 356 y 357, Seccidn |1l articulos 374, 375, 378 y 379.
Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades. ;

El Departamento de Adjudicacion y Contratacion. Es el drea responsable de recibir y revisar que las garant
gue presentan los contratistas cumplan con la normatividad aplicable, asi mmu :ntegmr el iente para’s
entrega. % M - = S
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La Direccion de Obras Piblicas debera:

F Suscribir los contratos de obra piblica o servicios relacionados con la misma y tumar al drea juridica,
para su revision.

El Enlace Juridico Comisionado a la Direccién de Obras Plblicas debera:

= Revisar &l Proyecto de Modelo de Contrato conforme a la normatividad aplicable, que se suscribira con |

el Contratista.
* Prepara oficio correspondiente para gue la Direccidn de Obras Poblicas, remita Conltrato a la Direccion
Juridica para otorgar su validacion al contrato que se suscribira entre el Municipio y la Contratista.

La Subdireccion Normativa debera:

= Reviza el proyecto de Confratc conforme a [a normatividad aplicable, que se suscribira con el contratista.

= Recibir el contrato suscrito por los funcionarios que correspondan junto con |as garantias originales,
entregadas por el contralista.

b

Integrar el expediente de adjudicacidn y contratacidn en Original y formate digital al Expediente Unico de
Obra

= Turnar copia fisica y formato digital del expediente de Adjudicacion y Contratacién, al Departamento de
Evaluacién & Integracién de Expedientes, para su integracién al Expediente Unico de Obra.

El Departamento de Adjudicacidn y Contratacién debera:

ﬁ F Elaborar el Proyecto de Modelo de contrato conforme a la normatividad aplicable, que se suscribird con

33

1-{1\_\!

el Contratista ganador.
i Revisar que las garantias presentadas por el Contratista, para la suscripcién y formalizacion del Contrato,
cumplan con lo sefialado en la normatividad aplicable.

La Direccién Juridica debera:

= Revisa y valida el Contrato a formalizarse con la Contratista, vy lo devuelve a la Direccién de Obras
Piblicas, para que se continden con los trdmiles correspondientes.

El Licitante Ganador debera:

e Entregar las garantias establecidas, previo a la fecha de firma de confrato, asi como en su caso
documentacion en original para cotejo y suscribir el contrato.

V. Definiciones.

F Contrato de Obra Pablica: Acuerdo de voluntades celebrado por el Municipia de Tlalnepantla de Baz,

mgjwéxm. y el conlratista, mediante el cual se establecen las formas para la ejecucion de una
p i

> Garantias de Cumplimiento de Contrato, correcta inversién de los Anticipos: Documanto expedido
por institucion financiera autorizada, mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en el contrato, asi como la amortizacidn del anticipo otorgado.

= IVA: Impuesto al Valor Agregado es un impuesto gue grava el valor agregado de un producto o servicio

en las distintas etapas de su produccién. Es decir, es una carga fiscal que se aplica al consumo de un

bien o servicio. 1

Contratista: |a persona que formalice un contrato de obra piblica o de servicios.

Unidad ejecutora de obra piblica o servicios: es el drea administrativa adscrita a las depandencias,

entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativa y Judicial, asi como los organismos auténomos y los

Tribunales Administratives, con atribuciones de planear, programar, coordinar, ejecutar, evaluar o

controlar la obra publica o los servicios en los términp< del Libro, —

o

b

£\
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vi. Insumos. "Q
» Programa Anual de Obras Publicas (PAQ), el |
F Oficio de Autorizacion de Recursos;
T-‘- Acta de Cabildo;
= Proyeclo de ejecucian,
» Catalogo de conceptos,; @
> Especificaciones;
* Propuesta Econdmica y Propuestas técnica legal y administrativa del Licitante Ganador;
* Dictamen; y
» Fallo,
Vil Resultados. \
E Contrato de Obra Pablica Municipal o de Servicio relacionado con la misma.
Vill. Politicas.
» El otorgamiento y amortizacion del anticipo se debera pactar en los contratos,
‘.a Se deberd de suscribir el contrato dentro de los diez dias habiles siguientes al de la notificacion del fallo,
® Con el fallo y el modelo de contrata, el licitante ganador podra tramitar las garantias.
= El contratista debera garantizar los anticipos que reciba debiendo constituirse una fianza por la totalidad
del monto de los anticipos.
» El contratista debera garantizar el cumplimiento de los contratos. Debiendo constituirse una fianza por un
diez por ciento del importe total contratado.
IX. Descripcion del procedimiento S
—
=] s |
Elaborar el Proyecto de Modelo de contrato conforme a la
Servidor  Plblico  adserite  al | normatividad aplicable, que se suscribird con el Contratista
1 Departamentc de Adjudicacidn vy | ganador. Y revisa gue las garantias presentadas por el UO'
Contratacion Contratista, para la suscripcion y formalizacion del Contrato,
cumpian con lo sefialade en la normatividad aplicable.
Revisa &l proyecto de Contrato conforme a la normatividad
2 Subdirector de Normativa aplicable, que se suscribird con el contralista y recibe las
garantias.
Revisar el Proyecto de Modelo de Contrate conforme a la
normatividad aplicable, que se suscribira con el Contratista.
3 Enlace Juridico Comisicnado a la | Prepara oficio correspondiente para que la Direccidn de Obras
Direccion de Obras Publicas Plblicas, remita Contrato a la Direccidn Juridica para olorgar
gu validacian al contrato que se suscribird entre &l Municipio y
la Contratista.
Remite mediante oficio, el modelc de Contrato a la Direccién
4 Director de Obras Poblicas Juridica para otorgar su validacién al contrato que se
! suscribira entre el Municipio v la Contratista.
| Revisa y valida el Contrato a formalizarse con la Contratista,
| 5 g}arﬂdwﬁ JE::::QLI:? ~nlad A y lo devuelve a la Direccion de Obras Plblicas, para que se
i continden con los tramites comespondientes.,
Servidor Pablico adscrito al .
| e Contintia con &l Proceso de Adjudicacion de contratos de obra
| 6 gﬁﬁﬁfﬁ'&m de. Adjudicacion Y| “igea o servicios relacionados con k2 misma, |
f
/
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Entrega las garantias establecidas, previo a la fecha de firma del
7 |Licitante Ganador contrato, asi como en su caso documentacidn an orginal para cotejo.
: 7 ¥ recibe el contrato suscrito por los funcionarios que comespondan,
. Subdirector de Normativa junito con las garantias originales, entregadas por @l contratista.
Integra el expediente de adjudicacion y contratacién en Original v
) Subdirector de Normativa formato digital al Departamento de Evaluacién e Integracion de
Expedientes y al Deparamento de Adjudicacién v Contratacin
Servidor Pdblico adscritc  al | Recibe copia fisica y formato digital de contrato para integrarse al
10 |Departamento de Adjudicacién vy | expediente de adjudicacion y contratacion e integra al procedimiento
Contratacidn de ejecucion de la obra pablica por contrato,

35
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X1 Medicion

Nombre del indicador Vs C el Farmula Periodicidad

Contratacidn de Obra Mide o porcentaje de hiioe
Pablica o Servicios formalizacion de Conlralos T
Relacionados con [a misma | de obra o servicios respecto || formalizados

Namero de

a las obras programadas x100 Mensual

Namero de

procadimientos
rogram

EALR Formatos e instructivos

£

CONTRATD DE OBEA PLBLICA NUMDRD TUADONSBNAL /31 |
PROCRAMS ANLALL 0F OBRA PUDLICA |

CONTRATO DE OBRA PUBLICA SOBRE LA BASE DE PRECIOS UMITARIOS Y TIEMPO

DETERMINADO MUMERD
PO UMA PARTE EL MUMICIMO DE TLALMEPANTLA DE ESTADD

Dﬁmmm?nﬁﬂ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, REPRESENTADG EN ESTE
POR EL |
LICENCIADO RODRIGUE?

ANTORSD HURT EN SU SIDENTE  MUNICIPAL
mmmmmm@mmummhmw

HARRERA, EN SU CARACTER DE SECRETARID DEL AYUMTAMIENTC: Y EL INGEMIERD LUIS ARMANDO DORADD DE |

mgmmmmmumsmn&nmsmmmms&usm
ﬂumrﬁwmaummumm , SALDECN,

CLIANDO
AL TENOR DE LAS DECLARNMCIDNES ¥

1. De “EL MUNICIPID":

11

12

13

1.5

POR EM Su

A QUIEN EN LD SUCESVD SE LE DENOMIMARA “EL CONTRATISTA", ¥

a SE LE S DENCMIMARA “LAS PARTES™ QUIENES ACUERDAM SLLIETARSE
SULAS SIGLIENTES:

DECLARACIONES

Dreclara ser una perscna juridica colecthva de carkboler plblicn, &n temings de o dspueite por el articulo 2 10 raccitn

| del Cécligo Chal del Estado de Mxico, mmwmrﬁhmhnﬁpn:nuanﬂnm

mmmpﬂmﬂﬁdpmpmﬂ coimo con capacidad legal para contratar, de confaemidad
bma&h.ﬁhiﬁmlvldﬂhmm&lﬂmm

112, 113, 122 5 138 de la Constiucén Polfica dol Fstada Libe y Soberans de Mixics: 1, 2, 3 15 y 31 fraccia Vi

da la Loy Drmdnica Munizipal del Estads de Mésicn

Las facultades ded Licenciade Marco Antonio Rodrigues Hurtado, Presidants Municipsl Carathucional de Tislnepantis

L fecha G
octavn puro ded Orden del Dia, se actortrd o Presidents Caonstitucional de Tladrepantla de Baz @ suscribs
alos, cormoenics y cualquisr olrs insinemenin keidion & nombce y nepresentacion del Muaricipio

Tt la cabded con qua #l Licenciado Marco Anfonio Rodriguas Hurlads, en su carbcier de Presidente
Murnicipal Constitucional do de Baz, se scredita con ba “Constance” wepedida pod el instituto Eleclorsl
#Mhmuﬁuwﬂmﬂmmﬂummhmmm

del Ayuntamando de lecha muwamm:&-.mhﬂumm.h Loy & kn

intagrantes del Avuntembento Ebeco de Tlenepantls de Bar 20222024
Que a fin de dar cumplimienio m ko ssinblacioe pod o acticuls 121, de ke ConsSitucisn Poitica del Estacs Litve y

hmﬂmmmummrmvuumm Municipal del Estade de Méxion,
R, el et s o ot A A oA
quien pcecila su pareonalidad con la aprobacidn de su neebramiante mediame o desahogo de
hmmmum&mm&m*uﬂmmummm
&ﬂnﬁﬂhnﬂmhmaumummumgumuum&
seflalada la mutcrzacke al Swmut:ﬂw para suscribr condralos, comvenios y cualquisr ol
ks werbire AP ey

Que o ingenien Luis Armando Dofede de Horta, -nﬂ&mﬁmﬂmmlh

m#/y//"
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18 Cum los que 1o derven del pressnte conirslo serin Cabseric Com recwrsos del Progesmna de leversidn
Municipal bow. st Duskan Con sulcenoia peesipusital B caroe de |a Tesotera Muridosl b ol
TerTh pure intedr arie del oresents inirumento

15 Om i del preenty contrilo e reslid madents o DICTAMEN DE PROCEDENCIA PARA LA

de obea plbiica senin o EL CONTRATISTA" Aal del FALLD DE FECHA

DE 2022 wrilico por s [irecclén de obeas Piblices, comscondenss al procedimans de
i adion diecls por axtepeatn & Lo Lkscdn Piblca bap o ndeen de ssgeackn TLALDODPPRIAD-
Sequrcs el Cidin Aviiseation oot Esad e Mimicn £1. 63, 88,50 i Fagiamarto e Libes (e S
el Cdschayn el E sty e Mibwicn.

D Q. prarn whiciens dhol gretinrtg contrak, madala comed s demicilo o ubicido om Plana D (usteve Baz wn Colonia
Tisinegarta Cortre. Musicips: de Thanepanils de Baz. Estsds de Midsics, C P 54000

LA S mncusnirs irieribo on ol Regiatin Fecderal da Comtribuyeses, oo la cliws MTBTS1ZTIGFA.

LA MAARC O AMT OB RDORSGLILE R T D TR ECMILIHOG BUAF AL L RAREHO BARFRL A
MURSCIPA, COMNSTITUCIONAL SECAETARSG DEL AYUNTAWENTC DE
D TLALNEPAMTLA DE BAZ. MEXICD TLALMEPANTLA DF BAL MEXCT
40
r'z
38 I LU AHMAKDC) DORADC [ HOET &
DERECTON DE DERAS PUBLICAS

DEL MRACERD DE TLALKEPANTLA DE BAZ MEXCT

POR “EL CONTRATISTA™

- S DE CW.

Informacion Requerida Instruccién

Mimero de Procedimieanto | Ndmero de procedimianto.

Mombre o Razén Social Nombre o razdn social del contratista adjudicado.

Mombre del

Representante Nombre del representante legal del contratista adjudicado.

E:g"gf del Representante | .. 4o| representante legal del coniratista adjudicado.
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Informacion Requerida

Recurso con el que se
Realizara la Obra

Instruccion

Recurso con el que se realizara la obra (contrato).

Tipo o0 Modalidad de

Tipo o modalidad de procedimiento.

Procedimiento

Nomero del Acta : s A e

Constituti Numero del acta constitutiva del contratista adjudicado.

Fecha del Acta : HIE

Constitit Fecha del acta constitutiva del contratista adjudicado

el leial Ndmero de notaria y nombre del notario piblico del acta constitutiva del
Publico contratista adjudicado.

Lugar de la Notaria Lugar de la notaria pdblica donde se realizd el acta constitutiva del contratista
Publica adjudicado.

Importe con IVA Importe con IVA del anticipo con ndmero y letra.

Fecha de Firma del

Crntiats Fecha de firma del contrato.

Firma del Presidente

Municipal Constitucional

Firma del Presidente Municipal Constitucional.

Firma de Secretario dal \ 3 :

Ayurtamiento Firma de Secretario del Ayuntamiento.

Firma del Director de : :

Obras Pablicas Firma del Director de Obras Piblicas.

Firma del Contratista : - e

Adjudicado Firma del contratista adjudicado.

MWombre y Cargo MNombre y cargo del representante legal del contratista adjudicado.
Nombre o Razdn Social Nombre o razdn social del contratista adjudicado.

Miomero de Procedimisnto T < ;

de Adjudicacion Nimero de procedimiento de adjudicacion.

Mombre o Razdn Social
del Contratista Adjudicada

Nombre o razdn social del contratista adjudicado.

Fecha de Firma del
Contrato

Fecha de firma del contralo.

af \
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X Validacién del procedimiento

Apayd

Jefa dr:H Dﬂpa:tan'iento de
Adjudicacion y Contratacidn

Mora Barragan
Subdirector ge Normativa

Ing. Luis Armando Dorado de

Horta
Director de Obras Pablicas

- 144 am—\b;;"

7
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Departamento de Precios Unitarios
Elaboracion del Presupuestos Base
l. Objetivo.

Mantener la elaboracién del presupuesto base para cada cbra piblica o servicio, con la finalidad de emplear
adecuadamente los recurses econdémicos, para cumplic con los objetivos y programas a los que estén destinados
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Subdireccién Normativa y de la Subdireccidn de Planeacién y Proyectos,
asi como del Departamento de Precios Unitarios todos adscritos a la Direccidn de Obras Piblicas del Municipio
de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134 Diario Oficial de la
Federacian, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. i
5=- Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Primero, Capitula Unico, articulo

ﬁ 24. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.
= Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tilule Primero,
a1 Capitulo Primero, articulo 2, fraccién XXV. Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, y sus
reformas y adiciones.
Estatal

LY

\ b

= Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capltulo Tercero, articulos
122, 123; Titulo Sexto, artlculo 128. Periddica Oficial *Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Soberano
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 20. Pariddica Oficial
*Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas
y adiciones,

e Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrative del Estado de México, Capitulo Segundo, articulo 12.15,
Periddica Oficial *Gaceta del Gobierna™ del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre de 2001,
¥ sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundao,
Seccidn Tercera, articulos 18 y 20. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de
diciembre de 2003 sus reformas y adiciongs.

Municipal

® Reglamenta Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
articulos 375 fraccion |, 376 de la Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Departamento de Precios Unitarios Es el drea responsable mantener actualizado el costo de los conceptos de

trabajo, asi como formular los presupuestos de las obras consideradas, segin las caracteristicas, complejidad y

magnitud de los trabajos de obra de acuerdo con el catdlogo de conceptos entregado por el Departamento de
eclos.

el
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La Subdireccién Normativa debera:

= Revisar el presupuesto base,
= Autorizar el Presupuesio Base.
|

La Subdireccién de Planeacién y Proyectos debera: fq
® Conforme &l importe resultante del Proyecto determinar si es viable econdmicamente.
F Atender las dudas del departamento de Precios Unitarios, facilitando la informacion del proyecto que sea

requerida. '
= Para lograr la viabilidad econdmica, en su caso debera de ajustar la volumetria y/o modificar los alcances

y/o cambiar las especificaciones de los conceptos, cuidando cumplir con las necesidades planteadas por

el solicitante sin demeritar la calidad de los trabajos.
* Entregar el presupuesto base al Departamento de Estudios y Proyectos para continuar con el

Departamento de Precios Unitarios debera:

Procedimiento de Elaboracion de Proyecto de Ejecucion.

Recibir el catalogo de conceptos con volumetria entregado por el Departamento de Estudios y Proyectos.
Considarar los costos vigentes de los materiales, recursos humanos y demas insumos necesarios en el
momente y en la zona donde se llevan a cabo |os frabajos. Lo anterior, de conformidad con las
especificaciones generales y particulares de construccién y normas de calidad determinadas.

Elaborar los presupuestos base, que resultan de aplicar al catalogo de conceptos y cantidades de trabajo,
los precios unitarios determinados de acuardo con las caracteristicas, magnitud y complejidad.

Definiciones. %
Catalogo de Conceptos: Listado de conceptos de trabajos a ejecutar en |a construccion de una obra
considerando unidad y cantidad.

Costo de mercado: Precios de materiales de construccion y/o maquinaria en diferentes centros de
distribucian y venta para cumplic con las especificacicnes. o/
Especificaciones generales de construccién: Conjuntc de condiciones generales que [as
dependencias y entidades tienen establecidas para la ejecucion de obras, incluyendo las que deben ;
aplicarse para la realizacion de estudios, proyectos, ejecucion, equipamiento, puesta en senvicio, —
mantenimiento y supervision, que comprenden la forma de medician y la base de pago de los conceptos =
de trabajo. —
Especificaciones particulares de construccién: Conjunto de requisitos exigidos por las dependencias

y entidades para la realizacion de cada obra, mismas que modifican, adicionan o sushituyen a las
especificaciones generales de construccién,

Listado de insumos: Descripciones y especificaciones téenicas de los materiales, equipo de instalacion ll'.
permanents, mano de obra, maguinaria y equipo de construccion, unidades de medida, cantidades a ~JI
utilizar y costos basicos.

Normas de calidad: Requisitos minimos que establecen las dependencias y entidades, conforme a las
especificaciones generales y particulares de construccién, para asegurar que los materiales y equipos de T
instalacidn permanente que s& utilizan en cada obra son los adecuados. -
Obra publica: Los trabsjos que tengan por objeto construlr, instalar, ampliar, adecuar, remedelar,

restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Precic 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 construccion y normas de,
calidad.

Presupuesto Base: Es el resultado de multiplicar las cantidades de los conceplos de obra por su precio
unitario y cblener la sumatoria de los conceptos contemplados en el catalego.
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p Presupuesto de obra o de servicio: el recurso
ejecutar los frabajos, en el que se desglosa al lustada de mnmptns de |I‘HD~BJD o anhwdada:s unidades da
medida, cantidades de trabajo y sus precios.

V. Insumos.

> Catalogo de Conceptos.
= Especificaciones generales y particulares de construccion.

Vil. Resultados.

= Presupuestioc Base.

Vill.  Politicas.

* Debera considera los costos vigentes de los mateniales, recursos humanos y demas insumos necesanos
en &l momento y en la zona donde se llevan a cabo los trabajos. Lo anterior, de conformidad con las
especificaciones generales y particulares de construccién y normas de calidad determinadas.

3
IX. Descripcion de Actividades. E.::?
No Puesto Actividad i
1 Servidor Publico adscritoal | Recibe el catalogo de conceptos con volumetria y
i Departamento de Precios Unitarios |  especificaciones generales y particulares de construccion. i
43 | Cotiza los costos de los insumos de material, equipo y
: : maquinaria necesara para la ejecucion de la obra, en el
2 Smﬂ:;%gl:c: :;::rﬁ';;al Hod momento y en la zona donde se llevan a cabo los trabajos,
Lange sl como actualizacion de |os salarios integrados de la mano
de obra. ur)

Actualiza base de datos de insumos y complementa con los

Servidor Fublico adscrito al : :
- : g importas de los precios unitarios el catalogo de conceptos
Departamento de Precios Unitarios e
W
4 Servidor Pdblico adscrito al Elabora el Presupuesto base de la obra (Catalogo de
Departamento de Precios Unitarios Conceptos con importes).
: A Avala el presupuesto base y se canaliza a la Subdireccitn de g
5 SRR S NEU Planeacion y Proyectos para su conciliacion. 5
|
Concilia el presupuesto para evaluar la viabilidad econdmica. |
e
A | ¢ Conforme al importe resultante el Proyecto es viable
P 8 Subdirector de Planeacion y economicamente? M

Proyectos MNo: Se ajusta la volumetria y/o se madifican los alcances yio VA
s& cambian las especificaciones de los conceptos.

Si: Autoriza el Presupuesio Base. @
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Puesto

Actividad ﬁ\
Concilia el presupuasto para evaluar la viabilidad econdmica.

i Conforme al importe resultante el Proyecto es viable
8 Subdirector de Planeacion y econdmicamente?
Proyectos No: Se ajusta la volumetria yio se modifican los alcances yio
se cambian las especificaciones de los conceptos.
)
Si: Autoriza el Presupuesto Base.
. : Ajusta la volumetria yfo se maodifican los alcances ylo se
T Subdlmﬂ;r de Pt::gm“'ﬁ" ¥ cambian las especificaciones da los concaptos
e Se vuelve a iniciar el procedimiento.
Autoriza el Presupuesto Base (Catalogo de conceptos con
& Subdirector de Normativa importes) y tuma a la Subdireccién de Planeacién y
Proyectos.
9 Subdireclor de Planeacion y
Proyectos

Recibe el Presupuesto Base.

B <

{1

1

E
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Diagrama de flujo
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Subdireccion de Planeacion y

Proyectos

Concilia el Presupuesto
para evaluar la vialicdad

|

Autoriza el Presupuesto
base

econdmica

@ NO
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XI. Medicion

R fanecacgs

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
| MNomern de
Elaboracion del Mide el porcentaje de || presupuestos base P'T
Presupuesto Base | presupuestos base b 100 Mensual '
| elaborados respecto a lag || Mdmers dﬁ i
| obras progra e
|
| ' .
Xll. Formatos e instructivos.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Pagira 1 as 1

| . avimisssssTo I _'hna_('_;_..::r v e
a | T RaCeaTE i DA T!!lﬂ-pﬂntla Obras Publicas
| saks. sana ] [ T
otwm (1)
Wbkt [T o
E—— e = ——f
PRESUPLESTO DE OBRA
i = - - - I:
T s
—

Informacion Requerida Instruccion |
Obra Es el nombre gue se le asigna al concurso de acuerdo al PAD autorizado. W
.Ubicaciﬁn Es el lugar donde se realizara |a cbra de acuerdo al PAO autorizado. .
Cdadigo it Son las siglas designadas para identificacion de cada concepto. ?
Concepto | Es la descripcion de los trabajos que se ejecutaran en la obra concursada. ;
| Es una cantidad estandarizada fija que se adopta, como unidad de comparacion

. Unidad

en la medicion de cualquier magnitud fisica

: L/ xn{: ]
\ "W
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Instruccion

Informacion Requerida

Es la que se determina de acuerdo a la cuantificacidn gue se requiere para la

Cantidad alaboracidn de una obra.
. de 5 Es el valor monetario que se le asigna a una sola unidad de medida dae los
Fracio Linkario conceptos que conforman el presupuesto base,
N Es la cantidad definida multiplicada por la cantidad y el Precic Unitario de cada
P concepto de trabajo.
Porcentaje Es la cantidad del importe por concepto entre el sublotal de la obra.

Subtotal de la Obra

Es [a suma de los importes de todos los conceptos de la obra concursada antes
de VA

VA

Es el impuesto al valor agregado vigente.

Total del Presupuesto

Es el importe resultado del subtolal mas el IVA y representa el valor de la obra
analizada.

Pie de Pagina

Espacio asignado para sefialar las personas encargadas de elaborar, revisar y
aprueba el presupuesto base, asi como &l nimero de paginas del documento.

ﬁ Xl
a7

Apnyf_:

Arg. Leopoldo losimar Ramirez
Luz

Jefe dal Departamento de
Precios Unitarios

Validacion del procedimiento

Ihﬂ Luis Armando Dorada de
Horta

Subdirector de Normativa

Diractor de Obras Publicas

(Y

%&

=2
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Autorizacién de Conceptos Extraordinarios no Previstos en el Catilogo Original del Contrato.

L. Objetivo.

Mantener el analisis, conciliacién @ integracidn de los precios unitarios extraordinarios no previstos en el catalogo
original del contrato, que permitan atender las soluciones técnicas crdenadas por el residente de Obra a los
procedimientos constructivos para |a ejecucion de las Obras en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de I
México,

1. Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Direccién de Obras Plblicas , Subdireccion Mormativa y Subdireccién de
Construccién, asl coma de los Departamentos de Precios Unitarios, de Infraestructura por Conlrato, de Edificacion
por Contrato y de quien se desempefie como Residente de la Obra por parte de la contratante adscrilos al
Municipio de Tialinepantla de Baz, Estado de México, asi como a los representantes legales y Superintendentes
de Construccién de las empresas gue tienen contratos celebrados con el Municipio de Tlalnepantla de Baz, "||
Estado de México. |

1. Referencias.
Federal i\

» Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. xR a

—
—ha 48

= Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titule Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 59. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones. ;

= Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segunda, —
Capitulo Tercero, Seccion |l articulos 105 al 108. Diario Oficial de la Faderacion, 28 de julio de 2010, ¥
sus reformas y adiciones. )

Estatal

= Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero articulos
122, 123; Titulo Sexto, articulo 129, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno™ del Estado Libre y Soberano |
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

F Reglamento del Libro Décima Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Quinto,
Capitulo Primero, Seccién Segunda, articulos 129, 158, 159, 161, 162, 163, 164 y 165 Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de diciembra de 2003, y sus reformas y adicicnes.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico,
articulos 375 fraccion |, 376 de la Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades. s

El Departamento de Precios Unitarios es el drea responsable de revisar y conciliar los precios unitarios de
conceptos no previstos en el catalogo original del conlrato, que procedan con los contratistas y emitir oficio para
sU autorizacion.

La Direccién de Obras Pidblicas debera:
¥ Autorizar el oficio de precios unitarios de conceplos no previstos en el catalogo original del contrato,

La Subdireccién Normativa debera:
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= Recibir y tumar el oficic del Subdirector de Construccion, de solicitud de analisis precios unitarios de
conceplos no previstos en el catalogo original del contrato.
e Aprobar el oficio de precics unitarios de conceptos no previstos en el catéloge original del contrato.

La Subdireccion de Construccion debera:

= Recibir y turnar la solicitud del Contratista de autorizacion de precios unitarios de conceptos no previstos
en el catalogo original del contrato.

b En caso de presentar inconsistencias suscribe oficio dirigido al Contralista para que solvente.

* Suscribir el oficio dirigido al Subdirector Normativo para solicitar la autorizacidn de los precios unitarios

de conceptos no previstos en el catdlogo criginal del contrato.

Entrega a |a empreza al oficio de autarizacién de los precios unitarios de conceptos no previstos en el

catalogo original del contrato.

'

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacién por Contrato deberén:

# Ragistrq ¥ entrega a os residentes de obra, las solicitudes de aulorizacién de Conceptos Extraordinarios
no Previstos en el Catalogo Original del Contrato, elabora los oficios de inconsistencias o de salicitud de

analisis.

El Residente de Obra debera:

= qmanam la ejecucian conceptos no previstos en el calalogo al percatarse de la necesidad de su

= Mediante |a autorizacién por escrito o en la Bitécora, ordenar al contratista, cuando sea este el que se

i percata da |a necesidad de su ejecucion.
b Debera de vigilar que los incrementos por la autorizacién de conceptos no previstos en el catalogo original
49 del contrala no rebasen el presupuesto autorizado en el contrato.

= Rewisar y conciliar los precios unitarios de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato que
procedan con los contralistas y avalar los conceplos alcances y soportes.

El Departamento de Precios Unitarios debera:

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

= Revisar y analizar los precios unitarios solicitados.

b Conciliar con el contratista los precios unitarios extraordinarios.

= Elaborar documento de autorizacién de precios unitarios de conceptos no previstos en el catalogo original
del contrato.

V. Definiciones.

» Catilogo de Conceptos: Listado de conceplos de trabajos a ejecutar en la construccion de una obra
considerando unidad y cantidad.

:‘."'“: F Contratista: La persona que formalice un contralo de obra poblica o de servicios.

SR

_— = Obra pablica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, consenvar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

e Precio unitario: Importe de la remuneracion o pago total que debe cubrirse al contratista por unidad de
co:‘_n::gtn terminado y ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construccitn y normas de
call

4
ad
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Precios unitarios extraordinarios: Concepios exfraordinarios no previstos en el catilogo original del
contrato,

Residente de obra: Servidor plblico responsable de verificar gue la ejecucion de los trabajos se efectie %
conforme al contrato. |

Insumos.

Solicitud de autorizacion de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato
Andlisis de Precios Unitarios no previstos en el catalogo criginal del contrato.
Documentacion de soporte (Copia de la nota de bitdcora, donde se asienta la peticion de los precios
unitarios no previstos en el catalogo original del contrato). “‘#

Resultados.

Oficio de Autorizacién de los Precios Unitarios de conceptos no previstos en el cataloge original del
contrato,

Politicas.

El Residente de Obra al percatarse de la necesidad de ejecular conceptos no previstos en el catalogo
ordenara su ejecucian. (
El contratista al percatarse de la necesidad de ejecutar conceptos no previstos en el catalogo original del
contrato, debera notificarlo al Residente de Obra para que ésta resualva lo conducente.

El contratista sélo podrd ejecutarios una vez que cuente con la autorizacién por escrito o en la Bitacora,
por parte de la residencia, salvo que se trate de situaciones de emergencia en las que no sea posible
esperar su aulorizacion. ﬁ
El contratista debera presentar los andlisis de precios correspondientes con la documentacion que los .
soporte ¥ apoyos necesarios para su revisién, dentro del plaze de diez dias a partir de que se ordene su ==
ajacucion. —_—
LL conciliacian y autorizacién de los referidos precios unitarios debera realizarse durante |os siguientes

quince dias naturales a su presentacion.

Por excepcitn, en aquellos casos que por su complejidad se requieran analisis adicionales, el plazo para e,
la autorizacion podra ampliarse hasta treinta dias naturales. k

El Residente debera de vigilar que los incrementos por la autorizacidn de conceptos no previstos en el
catdlogo original del contrato no rebasen el presupuesto aulorizado en el contrato.
Los precios unitarios deberan ser conclliados y autorizados, previamente a su pago.

Descripcion de Actividades.

Puesto Actividad
Solicita mediante escrito y/o bitacora, la ejecuciin de conceptos no
t Residenta de Obra previstos en el catdlogo original del contralo.
3 K
Solicita a la Subdireccidn da Construccién la autorizaciin de
: conceplos no previsios en el catdlogo orginal del contrate,
% Sipsiiisndents de Consmcaon mediante escrito acompafiade de la matriz de analisis de Pracio
Unitario y las notas de bitacora.
T Recibe solicitud de aulorizacion de conceplos no previstos en al
3 | Subdirector;de Conelruccion catdlogo eriginal y tumna al Departamento Responsable. I
Sarvidor Plblico adscrito al Departamanto : " : V'
4 | de Obras por Contrato Registra y enlrega sobcitud al residente de obra. f\[:.'
g W
/
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Puesto Actividad
Revisa soliciud de autorizacion de conceptos no previstos en el
catalogo onginal.
& La solicitud tiene inconsistencias?
5 Residente de Obra Mo: Avala con su firma los conceptos, alcances y soportes.
| Si: Tramita para elaboracién oficio para indicar las inconsistencias
| en la solicitud de autorizacidn de conceplos no previstos en el
catalogo onginal del contralo.
: : ¢ Elabora oficio para indicar las inconsistencias en la solicitud de
g | Servidor Piblico adscrilo al Departamantn | oo e cincantos o previsios en el calélogo original del
de Obras por Contrato
contrato.
Suscribe oficio para indicar las inconsistencias en la solicitud de
7 | Subdirector de Construccion autorizacion de conceptos no previstos en el catilogo original del
conirato.
Solventa por escrito las inconsistencias en su solictud de
aulorizacién de conceptos no pravistos en &l catalogo inal del
g Superintendente de Construccidn contrato. ¥ o
Se conecta con la actividad 3.
8 Residente de Obra Avala con su firma los conceptos, alcances y sopories.
10 Servidor Pablico adscrito al Deparaments | Elabora el oficio solicitud andlisis da precios unitarios de conceptos
de Obras por Conlrato no previstos en el catalogo original del contralo.
Suscribe y envia el oficio de solicitud de andlisis precios unitarios
] de concepios no previsios en el catalogo origingl del condrato,
1 rechor natruccion
- e gecs | avalados por el Residente de Obra con sus respectivos
[ documentos comprobatonos.
’ | Recibe y turna el oficio de solicitud de anélisis precios unitarios de
1= e oo Ho i conceplos no previstos en el catilogo original del contrato,
43 | Servidor  Pdblico  adscrito  al | Revisa los precios unitarios de conceplos no previstos en el
Departamento de Precios Unitarios catdloge original del conlrato.
14 Servidor  Pdblico  adscrito &l | Concilia los precios unitarios de conceplos no previstos en el
Departamento de Precios Unitarios catdlogo original del contrato, con el contratista,
3 Manifiesta su conformidad con la conciliacién por escrito en a
15 | Superintendente de Construccion propis martz de andlisia da Pracio Linknrio
; — Elabora el oficio de autorizacidn de los conceplos no previsios en
16 | Departamento de Precios Unitarios el catélogo original del contrats,
- ; " Aprueba el oficio de precios unitanos de conceplos no previstos en
¢ sl BT el catdlogo original del contrato.
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Puesto Actividad
| Autoriza el oficio de precios unitanos de conceplos no previsios en

18 | Director de Obras Publicas ol catdloga original del contrato, i
Entrega a la empresa el oficio el oficio de precios unitarios de

19 | Subdireccién Normativa conceptos no previstos en el catalogo original del contrato y copia
para los interesados.
Recibe la autorizacion de conceplos no previstos en el catalogo

e | maiente: de ConanRoin original del contrato, y ejecuta los trabajos autarizadas.

/
/

21 de noviembre de 2023



X Diagrama de flujo

53

Fotd wk s pair
el

[ e
@ e aalicud
Farmi

Ve
O %
7

kit
.
e
—

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)



19

|

E
g
i
]

i

I

21 de noviembre de 2023



55

T

BE=- Yoo

_——

Xl. Medicion
Mombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
: No. de solicitudes
Autorizacidn de | Mide el porcentaje de de precios unitarios
Conceptos autorizaciones de precios extraordinaros
Extracrdinarios no | ynitarios  extraordinarios aulorizadas Mensual
Previstos en el Catdlogo | respecto a las sclicitudes Mo. de solicitudes i
Original del Contrato. recibidas de precios unitarios
exiraordinanos
recibidas
Xll. Formatos e instructivos
“Fecha (1)*
“Oficio (21
nombte de b Empress (31°
AT'H: "Nombre del representante legal (48
“Cargo del Representante (51°

E

Paor medio del prezente reciba un cordial saludo, asi mismo en neferencia a su escrito de “fecha (61", recibide e la Subdireccidn de

Construccidn &l mismo dis, en el cual hizo entregs de *no, de andliis enlreados [7]° Analisa de Precios Unitarics Extraordinasias
BarE §u Pevisidn ¥ sutcrizacidn de ln oba denominada: “Nombee de ln obea (B, con nbmers de contrato “Ho. de contrato (91,

Se le informa que con fundamento en los articulos Mes. 158, 161 y 162 del Replaments del Likra Décime Segunds del Cadigo
Administrativo del Estada de México, han sido revisados, analitades y conciliados mismos que s relacionan a continuaciin:

AUTORIZACION DE CONCEPTOS EXTRADRDINARIOS NO PREVISTOS [N [L CATALOGO ORIGINAL DEL CONTRATO.

[ Pal,
eEne [15) CORCEFTO 1) i B T AUTOREZADG (4]

Cabe sefialar que la sutorirscidn de estos precios, no implica quae Begue 8 ser autorizado un convenio adiclonal; asi como las
especificaciones, akcances del concepto, el wolumen v la ejecucion de los trabajos, serdn avalados por la Subdireccidn de
Construccién y &f Departamento correspondiente.

Sin otro partoulsr por o momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE OARAS PUBLICAS

Nombie v fiema (15]

ELABORD APROBO
JEFE DEL DEFTO. [¥E PRECIDS UMNITARIDS SUBDIRECTOR NORMATIVA

Mombre y firma [16)

A

3
N
A
:
?
7
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Informacién Requerida Instruccion Q
Focha mmfﬂm de acuerdo a la fecha del oficio que envia la subdireccion de (}\
No. de Oficio Es el nimero de oficic interno para llevar el contral, \
Nombre de la Empresa Es el nombre que asignan los contratistas, para participar @n un concurso. !
ggrgindfalnte Legal Es el nombre del contratista gue participa en un concurso, i
Reprasentante Legal Es el cargo que tiene un contratista.

Facha de la solicitud E:t::;f;lhn:r?;sls que se recibid el oficio de solicitud de precios unitarios

Mo. de analisis de precios | Es el nimero de analisis de precios unitarios extraordinarics entregados en el
extracrdinarios oficio de solicitud.

Nombre de la obra Es el nombre que s& le asigna al concurso de acuerdo al PAD auterizado,

Mo e contrato E‘?ir&l?;i;iglaazlw;a&de acuerdo a la dependencia, pragrama y nlmero que i
Codigo Son las siglas designadas para identificacién de cada concepto. ﬂ
Concapto Es la descripcion de las actividades que se realizara en el proyecto de obra. 56

Es una cantidad fija que se adopta, como unidad de comparacion en la medicion

Unidad 5 i
de cualguier nitud fisica.
g (A

Precio Unitario solicitado : . ! b =
por la empresa Es &l precio unitario extraordinario gue solicita la empresa para que se (e pague. —=

o e ' Es &l precio unitarioc extraordinario que el departamento de precios unitarios, 1‘
Precio unitario autorizado | concilia con la empresa y el que se autoriza para el pago de la obra.
por el Departamento
Nombre y firma del Es el nombre del Director de la Direccion de Obras Publicas, quien da el visto
Director quien da el Visto | bueno de la conciliacion de los Precios Unitarios Extraordinarios.
Bueno
ﬁ"&f:a"'ng";;f; :{:,m Es el nombre del Jefe del Departamento de Precios Unitarios, quien concilia y
Elaboro el Ofics elabora el oficio de autorizacion.
Mombre y firma dal ;
Subdirector quien Es el nombre del subdirector normativo, quien aprueba los Pracios Unitarios
aprueba los Precios Extraordinarios
Unitarios Extraordinanios
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Validacién del procedimiento

Apoyd Revisd

Arq. Leopoldo losimar Ramirez
Luz

Jefe del Departamento de Subdirector\de Mormativa
Precios Unitarios

i |;l.th Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Piblicas

57

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)

J(

\




60

R

¢ B

HM

= P

Tramite de Ajuste de Costos

L Objetiveo.

Mantener la actualizacién de los costos insumos gue reflejen los incrementos o decrementos que existan en el
transcurso de la obra, mediante el tramite de ajuste de costos a los trabajos no ejecutados del programa pactado,
a parlir del momento de que se registre variacidn econdmica del orden del cinco por ciento de los costos
originalmente pactados, conforme al Indice Nacional de Precios Productor del Banco de México.

/"‘Zi

s

. zm%‘(&r%

|
O

. Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Direccidn de Obras Pablicas, Subdireccion Normativa y Subdireccion de
Construccion, asi como de los Departamentos de Precios 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
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como a los representantes legales v Superintendentes
de Construccidn de las empresas que tienen conlratos celebrados con el Municipio de Tlalnepantla de Baz, |
Estado de México.

1. Referencias.

Federal

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacion, S de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tilulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulos 56 al 58. 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. Tilule Segundo,
Capitulo Cuarto, Seccion lll, articulo 136; Titulo Segundo, Capitulo Quinto, Saccién |, articulos 173 al
177, y Seccién |l, articules 178 al 184, Diaria Oficial de la Federacin, 28 de julio de 2010, y sus reformas
y adiciones.

Estatal

: I\

»

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capitule Tercero, articulos
122, 123 y Tiulo Sexto, articulo 129, Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano
de Meéxico, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

Libre Décima Sequndo del Cédige Administrativo del Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 12.17;
y Capitule Quinto, articule 12.56. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de
Meéxico, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

=2 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de México. Tltulo Sexta,
Seccion Septima, articulos 250 al 258. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y
Soberano de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Intemno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
articulos 375 fraccian |, 376 de la Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

v

V. Responsabilidades.

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

J{f-
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La Direccién de Obras Plblicas debera:

X

Autorizar el oficio de Ajuste de Costos.

Subdireccién Normativa debera:

®

vYY YY

En caso de que existan decrementos del orden del 5% de los costos originalmente pactados debera da\\\
elabora solicitud de Ajuste de Costos a la baja, ':
Recibir y turnar el aval del Residente de Obra a la documentacion de avance de los programas. \\%
Revisar el informe de la revisidn elaborado por el Jefe del Departamento de Precios Unitarios, determinar \
e informar mediante oficio si la solicitud tiene inconsistencias.

Conciliar y en su caso aprobar el oficio de autorizacién o de no procedencia del Ajuste de Costos.
Entregar al conlratista el oficio de aulorizacién o de no procedencia del Ajuste de Costos.

El Departamento de Precios Unitarios debera:

s

s

-

Preparar informe de [a revision de la solicitud de ajuste de costos y anexos que contienen los reguisitos
avalados por el Residente de Obra.

Revisar y analiza los trabajos a los que se les ha de aplicar el ajuste de costos solicitados y preparar
informe de la revision, én su caso elabora oficios de inconsistencias o de no procedancia.

Elaborar documento de autorizacion del ajuste de costos.

La Subdireccion de Construccion debera:

[

-

=

=

Los Departameantos da Infraestructura por Contrato y de Edificacién por Contrato deberan:

Suscribir &l oficio dirigido al Subdirector Normativo para solicitar el analisis del ajuste de costos.

Registra y entrega a los residentes de obra, las solicitudes de autorizacion de Ajuste de Coslos, prepara
informe de revision de la solicitud, en su caso elabora oficio de inconsistencias.

El Residente de Obra debera:

“-"z-‘
Recibir y tumnar el escrito del Conltratista, de solicitud de ajuste de costos. i
59

'|

3 Avala con su firma la documentacion relativa al avance de los programas y revisa |a integracion de la
documentacion soporte.

Empresa Contratista debera: ik

> Elabora solicitud de Ajuste de Costos al alza acompafada de la informacion gue se indique en el confrato. /

Es Responde mediante escrito en caso de inconsistencias,

s En su cago, mediante escrito manifiesta su conformidad con la concilllacidn, ?

= Recibe la autorizacion o no procedencia del Ajuste de Costos.

V. Definiciones.

= Catilogo de Conceptos: Listado de conceptos de trabajos a ejecutar en la construccién de una obra I"'I
considerando unidad y cantidad. \

= Contratante: El Municipio & través de la Direccidon de Obras Publicas gue formalicen un contrato de obra

1( cz\"' |

plblica o servicio relacionado con la misma, -

s Q)‘\ @
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Listado de insumos: Descripciones y especificaciones lécnicas de los materiales, equipo de instalacidn
permanente, mano de obra, maquinaria y equipo de construccién, unidades de medida cantidades a
utilizar y costos basicos.

Marco Normative: Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrative del Estado de México y su
Reglamento, Ley de Obras Piblicas y servicios relacionados con las mismas y su Reglamento, asi como
el Proyecto, Normas Técnicas, Especificaciones.

Programa de ejecucién: Documento que contiene los conceptos de trabajo v el calendario previsto para

ejecutar la 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 autorizacién o de no procedencia del ajuste de coslos.

Politicas.

Se llevara a cabo el Ajuste de Cestos cuando a partir de la presentacion de propuestas ocurran
circunstancias de orden econtmico que determinen un aumento o reduccidn superior al cinco por ciento

de los costos oniginalmente pactades.

Descripcién de Actividades.

Puesto

Empresa Contratista

Actividad
Elabora solicitud de Ajuste de Costos acompafada de la
informacidn que se indique en el contrato.

Subdireccion de Construccion

Recibe solicitud Ajuste de Costos original y turna al
Departamento Responsable,

En su caso elabora solicitud de Ajuste de costos a la baja
acompafada de la informacion que se indique en el contrato.

Departamentos de Infraestructura por

Contratc o de Edificacibn  por | Registra y enlrega solicitud al residente de obra.
Contrato
Revisa |a integracidn de la documentacién soporte y avala con
Residente de Obra gzu firma la documentacion relative al avance de los
programas.
Envia mediante oficio la solicitud, analisis de Ajuste de
Subdireccion de Construccion Costos, con sus respectivos documentos comprobatorios

avalados por Residenta de Obra.

Subdireccion Normabva

Reciba y turna al of;cio de solidr.tuc.l. de analisis de Ajuste de
Costos.

\
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Puesto

T Departamento de Precios Linitanos

Actividad

Prepara informe de revisidn de la solicitud de Ajuste de
Costos.

8 Subdireccion Normativa

Reviga informa de revision de la solicitud de Ajuste de Costos.
¢ La solicitud tiene inconsistencias?

Mo: Gestiona [a Conciliacién del Ajuste de Costos, con el
contratista.

Si: Elabora oficio para indicar las inconsistencias en la
solicitud de Ajuste de Costos,

] Departamento de Precios Unitarics

Elabora oficio para indicar las inconsistencias en la solicitud
de Ajuste de Costos.

10 | Subdireccion Normativa

Suscribe oficio para indicar las inconsistencias en la solicitud
de Ajuste de Costos.

11 | Empresa Contratista

Respende a las inconsistencias en solicitud de Ajuste de
Costos.

i 12 | Departamento de Precios Unitarios

61

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

4 La solicitud es procedente?
No: Elabora el oficio de no procedencia de Ajuste de Costos.
8i: Concilia el Ajuste de Costos, con el contratista.

13 | Departamento de Precics Unitarios

Elabora el oficio de no procedencia de Ajuste de Coslos.

14 | Departamento de Precios Unitarios

Concilia el Ajuste de Costos, con el contratista,

15 | Emprasa Contratista

Manifiesta su conformidad con la conciliacién por escrito.

16 | Departamento de Precios Unitarios

Elabora el oficio de autorizacién de Ajuste de Coslos.

17 | Subdireccidn Normativa

Revisa el oficio de autorizacion o de no procedencia del Ajuste
de Costos.

18 | Direccidn de Obras Publicas

Autoriza y firma el oficio de autorizacidn o de no procedencia
del Ajuste de Costos.

19 | Subdireccion Normativa

Entrega a la empresa el oficic da autarizacién o de nn
procedencia del Ajuste de Costos y copia para los
interesados.

20 | Empresa Contratista

Recibe la autorizacidn o al oficia de ne procedencia del Ajuste

de Costos, |
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l.  Medicién

Mombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad |y I
L
Mide el porcentaje de Nimero de ajuste de
. ajuste de costos .
Tramite de Ajuste de ; costos atendidos :
Cratoh atendidos respecto a Fimero da 100 Trimestral \
la3 acliciudes solicitudes de ajuste
tecibidas | | de costos recibidas
|
|

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplica.

Xlll. Validacidn del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobd

Arqg. Leopoldo losimar Ramirez
Luz Horta
Jefe del Departamento de Precios Director de Obras Publicas

Unitarios
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Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion

7

Atencién a Requerimientos Documentales y Seguimiento de Observaciones de Instancias
Fiscalizadoras

7

I Objetivo.

4

Mejorar la atencidn a los requerimientos documentales solicitados por las instancias fiscalizadoras, y el
seguimiento y atencién de las observaciones, hasta la solventacian de las auditorias practicadas al Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México

1. Alcance.

Aplica a los litulares y personal adscrito a la Direccion de Obras Plblicas, Enlace Juridico de la Direccicn de
Obras Pudblicas, Subdireccion de Normativa, Subdireccién de Planeacion y Proyectos, Subdireccién de
Construccidn y sus unidades administralivas, asl como log Departamentos de Evaluacion e Integracion de
Expedientes y Departamento de Alencién a Instancias de Fiscalizacion del Municipic de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México y en su caso, los contratistas que deberan proporcionar la informacion y documentacion
relacionada con las Auditorias practicadas.

=

1
Y

§

Iil. Referencias.
V.
Federal

)]
~

i » Ley de Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Quinta, Capitule Unico, articulos
74 al 76. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.
= Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Cuarto,
65 articulos 264 al 268. Diario Oficial de la Federacitn, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

n

Estatal

3 Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capilulo Séptimo, articulos
12.63. al 12.66. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiermno™ del Estado Libre y Soberano de México, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de México. Titulo Octavo,
Seccibn Primera, articulos 274 al 278. Periddico Oficial *Gaceta del Goblerno” del Estado Libre y
Soberano de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo™ del Estado
Libre ¥ Soberano de México, 26 de agosto del 2004, y sus reformas y adiciones.

o e e

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo I, Seccidn Il articulo 375 fraccion 1l y Seccién Il articulo 382 de |a Gaceta Municipal, 22 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

\

V. Responsabilidades. /

\

A

Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacidn. Es el area responsabla de atender y dar seguimiento a
las auditorias y a las solicitudes de informacién realizadas por los diferentes drganos fiscalizadores, asi como
coordinar con los diferentes drganos fiscalizadores las visitas e inspecciones, asi como la entrega de datos u
informes relacionados con las mismas.
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La Direccidon de Obras Pablicas debera:

s

S

La Subdireccion de Normativa debera:

s

El Enlace Juridico de la Direccidn de Obras Publicas debera:

s

Departamento de Atencion a Instancias de Fiscalizacion debera:

*

¥

=

Departamento de Evaluacion e Integracion de Expedientes debera:

»

Los Titulares de las Unidades administrativas de la de la Direccién de Obras Piblicas deberdn:

=

‘I'

VI.

fiscalizadora; y furnar el requerimiento al Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacion. Asi
como elaborar el oficio de respuesta para firma del Director de Obras Plblicas, para dar atencidn al

Recibir los oficios de requerimiento documental y/o de observaciones por parte de la instancia

requerimiento de la instancia fiscalizadora.

Revisar la respuesta para dar atencion al requerimiento de |a instancia fiscalizadora.

Supervisar en coordinacidn con el Subdirector Mormativo, que la respuesta para dar alencion al
requerimiento de la instancia fiscalizadora, cumpla con lo solicitado.

Recibir el requerimiento documental yfo oficio de observaciones, por parte de la Direccién de Obras |
Publicas.

Analiza y solicita al Departamento de Evaluacion e Integracion de Expedientes, se recopile la
documentackbn necesaria para la atencidn e Integrar el expediente por requerimiento o auditoria de la
atencidn brindada.

Verificar que la documentacién remitida por el Departamento de Evaluacién e Integracion de Expedientes
cumpla con lo solicitado por parte de |a instancia fiscalizadora;

)
En su caso solicilar a las Unidades Administrativas de la Direccion de Obras Plblicas comespondiente, ——
la documentacién faltanta con la finalidad de atender el requarimiento documental por parte de la instancia 1 6
fiscalizadora.

Elaborar la respuesta para dar atencién al requerimiento de |la instancia fiscalizadora y organizar la '"/-:]
documentacitn soporte, para firma del Director de Obras Publicas,

Lievar a cabo la entrega del oficio y de la documentacidn soporte para dar atencidn al requermiento de
la instancia fiscalizadora.

Dar el seguimiento hasta la solventacidon del reguerimiento de la Auditoria,

Recopilar la informacion cormespondiente que se encuentre en el expedienta Unico de cbra, y anviar [a
misma al Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacion.

Atender el requerimiento del Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacion y enviar la
documentacion con la que se atienda el requerimiento. i

Las Instancias de Fiscalizacion, deberan:

Remitir mediante oficio el reguerimiento doecumental y/o oficio de observaciones, asi como recibir la .

respuesta y documentacidn soporte para dar atencidn al requerimiento. |f

Dafiniciones. /
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* Fiscalizacion: Consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las Normativas
vigentes.

del Estado de México (OSFEM), Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Mexico

¥ Instancias Fiscalizadoras: Auditoria Superior de la Federacién (ASF), Organo Superior de Fiscalizacion k@ﬂ‘
(SECOGEM) y la Contraloria Interna Municipal (CIM)

VI.  Insumos G \
i Oficio de requerimientos documentales por las Instancias Fiscalizadoras. J
ks Oficio de observaciones por parte de las Instancias Fiscalizadoras. ;

» Expediente Unico de Obra.

e Documentacion relativa a la planeacion, |
» Documentacién relativa a la programacion y presupuestacion. ":,_': ':]

F Documentacion relativa a la licitacion pablica.
= Documentacion relativa a la invitacion restringida,
b Documentacidn relativa a la adjudicacion directa.
a - Documentacidn relativa a la confratacién.
&7 = Documentacidn refativa a la ejecucian.

= Documentacion relativa a la recepcion v finiquito.

Vil. Resultados.

&7
= Atencidén a los requerimientos documentales y a la solventacidn de observaciones mediante la E
i
l‘.‘_"\-

recopilacién y analisis de la informacion requerida.
Viil.  Politicas.

- Las Unidades Administrativas deberan cumplic con los plazos establecidos en los requerimientos de
informacion de las instancias fiscalizadoras,

= La informacidn y manifestaciones deberan de ser suficientes para justificar el uso adecuado de los
recursos apegado a o establecido en las disposiciones legales aplicables y de conformidad a los
programas y presupuestos autorizados.

= Se podra solicitar la ampliacion del plazo, sefialando las razones que lo justifiquen cuando se considera
que el plazo otorgado es insuficiente.

IX. Descripcion de actividades

Puesto

Actividad

Remite oficio de requerimientc documental ylo oficic da

observaciones al Municipio de Tlalnepantia de Baz.
Fal

Instancia Fiscalizadora
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Puesto

Acti d

Recibe oficio de requerimiento documental yio oficio de
observaciones por parte de [a instancia fiscalizadora; turna el

Instancias de Fiscalizacion

| al requerimiento de la instancia fiscalizadora. L
|

2 Director de Obres Poblicas Requerimiento al Departamento de Atencién a Instancias de
Fiscalizacion.
Recibe requerimiento documental ylo oficio de observaciones

Servidor Poblico  adscrits al | ¥ Solicita al Departamento de Ewvaluacién e Integracion de

3 | Departamentc de Atencion a Expedientes se reccpile la documentacion necesaria para la

Instancias de Fiscalizacién atencion.

Abre el expadiente por requerimiento o auditoria,
Servidor  Publico  adscrito  al | Recopila la informacién correspondiente que se encuentre en
4 Departamento de Evaluacion e | el expediente (nico de obra, y envia la misma al

Integracitn de Expedientes Departamento de Atencitn a Instancias de Fiscalizacidn,
Verifica que la documentacion remitida por el Departamenta
de Evaluacion e Integracién de Expedientes cumpla con lo
salicitado par parte de la instancia fiscalizadora.

Servidor  Poblico  adscrito  al . :

5 |Departamento de Atencion a | ¢L@documentacion es suficiente?

Instancias de Fiscalizacion No: Solicita a los departamentos la documenlacion faltante.
8i: La documentacién estd completa v es suficiente, elabora
respuesta, para firma del Director.

""" = . == e Solicita 2 los depariamentos de la Direccion de Obras |—=
g g:m::r n'::"'b"‘i:a mmtgn E;I Pablicas corespondiente la documentacion faltante con la | .
In :’:ﬂ s de Fiscalizacibn finalidad de alender el requerimiento documental por parte de
sl la instancia fiscalizadora.
i Afiende el requerimiento del Departamento de Alencion a
7 Diferentes Departamentos de |a | Instancias de Fiscalizacion y envia a esta, la documentacion
Direccion de Obras Publicas con la que se atienda el requerimiento.
8 Serwf;rm tFCl'uIi;u :?::T:iign ae: Elabora la respuesta para dar atencidn al requerimiento de la
Eﬁpﬂ - ::;me. an instancia fiscalizadora y organiza la documentacion soporte.
3 : Autoriza la respuesta para dar atencidn al requerimiento de la
2 Skbditector de Nomiativa instancia fiscalizadora,
F . ] 'sﬁp_e-r'-ulsar en cocrdinacion con el Subdirector de Normativa,
10 I E:mF::E;D de la Direccion de que la respuesta para dar atencidn al requerimiento de la
| i instancia fiscalizadora, cumpla con lo solicitado.
| ; Suscribe la respuesta para dar atencidn al requerimiento de la
i Dt r:de Obrs Pdblicas instancia fiscalizadora.
Servidor Publico adscrito  al | Envia la respuesta y documentacion soporte para dar atencidn
12 | Departamentc de  Aftencidn
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Actividad

13 T e el ke Recibe la raapuesla‘y dnr.urnant?m_dn soporte para dar ’
atencion al requerimiento, %
Servidor Publico adserito al ; : i "
14 | Departamantn de Atancidn a Da el seguimiento nasta'la:u:i:;ﬁf@mﬁn del requerimiento de
Instancias de Fiscalizacion ik
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Xl. Medicion

Nombre del indicador Descripc

ion Formula

%
Periodicidad "
Atencion a Mide el porcenlaje de ]
Reguerimientos atencitn a los ||Nimera de atencidn N
Documentales y | requerimientos a los requerimientos i
Seguimiento de | documentales por parle |documentales Mensual
| Observaciones de de los Organos de *100
Instancias Fiscalizadoras | Fiscalizacion respecto a ||Numero de i
| Ias solicitudes recibidas solicitudes recibidas N ;
¥
i
X, Formatos e instructivos N
N AYUWTAMENTO Tl
gy ¥ lalnepantla
:;:-m:m i e St Wt et
FORMATO

_®
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
SUBDIRECCION DE NORMATIVA
DEPASTAMENTO DE ATEMCION A ISTANCIAS DE FISCALIZACION

ITORIA INTERNA (REVISION EXPEDIENTE)

71
i T Ny
SUBCRECCION D HORMTAT VA
\
— FECHA DE ELABORACION:
e
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Informacién Requerida

Dependencia Ejecutora

Wonseze

e

Instruccion

MNombre de la dependencia responsable de ejecutar los trabajos

Nam. de Contrato

Numero de conlrato asignado

Nombre del Proyecto

Descripcion de la obra al amparo del contrato

Tipo de Ejecucian Tipo de ejecucion

Tipo de Adjudicacion Tipo de adjudicacion

Conlratista Nombre de la Razdn Social del contratista

Imparte Cantratado Importe contratade con VA (cifra en pesos)

zmto de Fima de | c..pa de firma del cantrato

Anticipo Fianza de Anticipo |
Cumplimiento Fianza de Cumplimiente 2t |
V.o Fianza de Vicios Ccultos

Pdliza de Egresos Pdliza de Egresos proporcicnada por Tescraria Municipal

Factura Factura L .

Estimacién Oficio y/o Caratula del anticipo y/o estimacién

_Nam. Generador Generadores

Inicic Fecha de inicio de la ejecucidn de los trabajos

Término Fecha de término de la ejecucién de los trabajos |
Dias nat. Plazo

Monto Monto total de la factura con IVA (cifra en pesos)

Fecha de Conclusion
Modificada

Fecha final de ejecucion de diferimiento o convenio

Monto total obra (Contrato | Suma de los montos del Monto contratado méas el monlo del convenio con IVA
+ Convenio) cfIVA incluido

"“ml Total Fagado al | |- orte total liquida pagado a ta fecha

Terminada indicar status de la obra

(8] indicar status de la obra

Fecha Real de Término de
Obra

Fecha real de término de la obra

Aplicacion de Penas por
Incumplimiento

En caso de la realizacidn de obra piblica, . se le aplico al contratista el importe
correspondiente a la penalizacidn por incumplimiento?

Fecha de Entrega-
Recepcidn del Contratista

| al Estado

Fecha de Acta Enirega Recepcidn

i
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Informacién Requerida

Instruccion

Dependencia Ejecutora Nombre de la dependencia responsable de ejecutar los trabajos
Nim. de Contralo Numero de contrato asignado
Mombre del Proyecto Descripcion de [a obra al amparo del contrato
ChVA Importe contralade con IVA (cifra en pesos)
SIVA Importe contratado sin IVA (cifra en pesos)
 Inicio Fecha de inicio de la ejecucion de los trabajos
Término Fecha de conclusion de la ejecucion de los lrabajos
 Fecha de Entrega Fecha en la que se otorga el anticipo
Imporie Monto del Anticipo con IVA (cifra en pasos)
Del Fecha de inicio del periodo de estimacidn
Al Fecha de término del periodo de estimacisn
Miim. Nimero de estimaciin a la que comresponde
Importe Bruto Todo lo estimado sin retenciones
Importe Liquido Importe total incluyendo retenciones

Amortizacion del Anticipo

La amortizacitn de los anticipos debera efectuarse proporcionalmente con cargo
a cada una de las estimaciones por trabajos ejecutados

2% de Supervision de
Obra

Por los servicios praﬂadus par las dependencias y entidades plblicas, relativos
Supervision y
mnlml necesarios para 1a ejecucion de obra plblica

2 AL MILLAR Recursos financieros con base en procedimientos establecidos
Destinados exclusivamente para la operacidn, conservacidn, mantenimiento e
5 AL MILLAR inversidn necesarios para [a prestacion de los servicios de vigilancia, inspeccion
y control sobre |as obras plblicas y servicios relacicnadoes con las mismas
Io aplicable al Codigo Financiero del Estado de
EEE México y Municipios
Total de Deduccionss Elu:;a s:e 2% de supervisidn de obra, 2 al millar, 5 al millar y CFEMM, seglin sea
Monte Pagado en Pélizas | Monto total de los pagos realizados por Tesorerfa Municipal

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Registro Federal de Contribuyentes del conlratista
Razon_soc Razén Social del contratista
Domicilio Domicilio del contratista
CP Cédigo Postal del domicilio del contralista
RFC_recaptor Registro Federal de Contribuyentes del contratante
| Razon_socrep Razén Social del contratante

Tipo_adj Tipo de adjudicacion

MNum_cont Namero de conlrato
| Descrip_a Descripcién de |a obra al amparo del contrato
[ F_firm Fecha de firma del contrato

F_ini Fecha de inicio de ejecucidn

F_fin Fecha final de ejecucitn

monto autorizado Importe autorizado en POA

Monto contratada Importa contralado con IVA (cifra en pesos)

Num_part Numero de partida especifica de gasto

Conv_modmon Convenio modificatoric en monto 2T

Monto_conv Importe del convenio con IVA (cifra en pesos)

Conv._modpla Convenio modificalorio en plazo de gjecucion

F_ampl Fecha del convenio modificatorio r=ls

| F_iniconv Fecha de inicio de ejecucion del convenio e
| F_finconv Fecha final de ejecucién del convenio

F_trans. Fecha de pago del anticipo y/o estimacion

[V[8]1s] Folio fiscal de la factura del anticipe y/o estimacién

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

Mon_factimp Monto total de la factura con IVA [cifra en pesos)

Retan_1 En caso de |a realizacion de obra piblica, ;se le retuvo al contratista el importe
correspondiente & los Derechos por el servicio de inspeccitn, vigilancia y contral
de los trabajos?

Reten 2 En caso de |a realizacion de obra piblica, £se le retuvo al contratista el importe

= correspondiante a la Camara Nacional de la Industria de |a Transformacion?

Reten 3 En caso de la realizacidn de obra plblica, ;se le retuvo al contratista el importe

ek = correspondiente al Instituto de Capacitacion de la Camara de Construccian?

F_emision Fecha de emisién de la Factura Electrdnica

| M_pago Metodo de pago

f Forma de pago

Cuenta B Cuenta bancaria del contratista

Banco Banca

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Informacion Requerida
MNimero de cedula

lnecznge

Instruccion

Se asientan los nimeros consecutivo de la cedula de verificacion de la obra.

Tipo de verificacion

Se marca con una x y'o paloma el tipo de verificacién, ya sea auditona interna y/o
auditoria externa.

Dia en que sa levanta la
cedula.

Se asienta el dia de la visita a |a obra, ejemplo 01

Mes que corresponde a la
visita

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

Afio que corresponde a la
visita

Se asienta el afio que cormesponde a la visita, ejem: 2022,

Hora en formato 24 hrs del
_inicio de la cedula.

Sae asjenta la hora del inicic de |a cedula de verificacion,

Ubicacion de la obra.

Se asienta la direccidn completa ylo tramo.

MNombre del Residente yio
personal adscrito a la
Direccidon de  Obras
Publicas y  personas
asistentes al recomido.

Se indica el nombre del residente y/o personal adscrito a la Direccion de Obras
Publicas y personas asistentes al recorrido.

Cargo de personal de la
Direccitn de  Obras
Piblicas y  personas
asistentes al recorndo

Se indica el cargo de cada uno de los participantes en el recorrido.

Tipo de diligencia.

Se asienta el tipo de verificacion (fisica, levantamiento). 2 st

Mombre de la oba
contratada.

Se anota el nombre de la obra v ubicacidn tal cual aparece en el confrato.

Mumero de auditoria Se asienta el nimero de la auditoria,
Numero de contrato. Se asienta el nimero de contrato.
MNombre de la empresa. Se anota el nombre de la emprasa a la cual se esta realizando la auditoria.
: Se asientan todas las referencias, modificaciones, inclusiones derivadas de la
Obsensacionas. diligencia
Avance de la obra. Se anota el porcentaje de avance fisico de la obra.
Croquis. Planta, croguis, cadenamientos y/o levantamientos.
Participantes de la i
s Se firma con cada uno de |as personas que se presentaron a la verificacion de
Eiﬁr::_:mn de  Obras S
| Publicas,
Participantes por parte de Se firma con cada uno de las I i
. personas gue se presentarcn a la venficacion de
ofras entidades y por parte
de la contratista. obra.
Fecha del Levantamiento | Se asienta la fecha en la cual se efectio la verificacian.
tami Se anotan todas las referencias, medidas, dibujos de detalles derivados del
_I:m levantamiento.
Participantes de la i
estirie Se firma con cada uno de las personas que se prasentaron a la varificacién de
Elﬂhlicasr.. de ObE3 | gbra,
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Jefe del Departamenlo de Subdirectdr de Normativa Horta
Atencidn a Instancias de Director de Obras Piblicas

Fiscalizacion

C. Andrés Martinez Espinoza | Arq. Juan Carlos Mora Barragén | Ing. Luls Armando Dorado de i
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Departamento de Evaluacién e Integracion de Expedientes
Integracién de expediente Gnico de obra

I Objetivo

Fortalecer la integracion, custodia, control y salvaguarda de los expedientes Unicos de obra de la Direccitn de
Obras Poblicas, mediante la compilacién de la documentacion generada por las Unidades Administrativas de la
Direccién, para brindar transparencia y seguridad jurldica de la gesltion de los recursos para |a contratacion de
obra publica que ejerce la Direccion de Obras Publicas. !

11 Alcance

Aplica a los titulares y personal adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz de la Direccidn de Obras Pdblicas,
Subdireccién Mormativa, Subdireccion de Planeacién y Proyectos, Subdireccion de Construccion y el
Departamento de Evaluacion e Integracion de Expedientes. (

1. Referencias
Federal

F Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Diaric Oficial de la Federacion, 4 de
enero de 2000, y sus reformas y adiciones, articulo 74,

ﬁ >  Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de Ia

83

fiia

Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones, articulos 68 y 264.
Estatal

83
= Libra Décimo Segundo del Cadiga Administrativo del Estado de México, articulo 12,84, Peritdico Oficlal

“Gaceta del Gebierng” del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas ‘.ﬁ

y adiciones.
= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de Méxice, articules 218 y

233 Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 15 de diciembre de

2003 y sus reformas y adiciones.

\/

= Acuerdo del Secretario de Infraestructura por el que se establece el indice de expediente Unico de obra
piblica e instructivo de llenado en las modalidades de adjudicacién directa, invitacian restringida y
licitacion publica, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Scberano de México, 2 de
diciembre de 2016.

F Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México, que expide la Secretarla
Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de Documentacion. Periadico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, | 29 de mayo da 2015. /(I
|

Municipal.

= Reglamento Intemo de la Administracion Publica Municipal de Tlalinepantla de Baz, Estado de México.
articulos 12, 356, 374, 380 y 381, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicicnes,

IV. Responsabilidades '

El Departamento de Evaluacién e Integracién de Expedientes es el rea encargada de integrar, custodiar,
controlar, actualizar y resguardar el archivo fisico y digital de los expedientes dnicos de |a obra publica y de }
servicios relacionados con la misma, conforme a [a normatividad que resulte aplicable.

2
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La Direccién de Obras Publicas debera:
F Recibir el informe periddico de la actualizacién de cada expediente Onico de obra de la Subdireccion
Departamento de Evaluacién e Integracion de Expedientes la documentacion gue conforme a la a

MNormativa y, &n su caso instruir a las Unidades Administrativas de la Direccion para que entreguen al
normatividad aplicable deba integrarse a los expedientas dnicos de obra.

La Subdireccién Normativa debera:

*» Supervisar la actualizacion del archivo de expedientes Onicos de cbra, de acuerdo con las normas
aplicables.

¥ Suscribir el informe periodico de la actualizacidn del cada expediente Onico de cbra y presentario a la
Direccion de Obras Publicas y, en su caso, implementar las medidas para un mejor registro documental, \

| Departamento de Evaluacién e Integracion de Expedientes debera:

Recibir y revisar la documentacién de los expedientes de: Planeacion y Proyectos, Adjudicacion y
Conlratacion; Tramite de pago de anticipo © de estimacitn; y de Ejecucion de Obra Pdblica por Contrato
hasta su cierre administralive,

¥ Informar a las Unidades Administrativas de la Direccién de Obras Pdblicas de la documentacion faltante.

* Abrir el Expediente Unico de Obra cuando se reciba el expediente de Planeacion y Proyectos,
actualizéndolo con la integracian de los expedientes de: Adjudicacion y Contratacion; Tramile de pago de
anticipo o de eslimacidn; y de Ejecucidn de Obra Piblica por Contrato hasta su cierre administrativa,
conforme al desarrolio de los procedimientos.

Relacionar, digitalizar e integrar a los expaedientes Gnicos de obra la documentacidn que las Unidades
Adminiglrativas de la Direccion de Obras Plblicas le entreguen para su custodia.

® Elaborar el Informe periddico de la actualizacién de cada expedients nico de obra a la Subdireccion g ﬁ
= .

m

L

MNormativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la Direccién deberan: X

¥ Integrar la documentacién que de acuerdo a sus propios procedimiantos constituyan los expedientes de:
Planeacién y Proyectos, Adjudicacion y Contratacion, Tramite de pago de anticipo ¢ de estimacidn y de L./:]
Ejecucién de Obra Piblica por contrato, conforme a sus atribucionas

= Complementar la documentacion cuando asi se los informe el Departamento de Evaluacion e Integracion
de Expedientes.
V. Definiciones

» PAO: Programa Anual de Obra '

* Obra Pablica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios municipales /
con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes,

= Especificaciones generales de construccién: El conjunto de requisitos que establece la Secretaria de
Obra Pdblica del Estado de México, para la realizacion de estudios, proyectos, la ejecucion y supervision,
equipamiento, puesta en servicio, operacién y mantenimiento de obras, incluyendo los que se deben
aplicar al proceso constructivo, a la forma de medicion y la base de pago de los conceplos de trabajo. ]

» Especificaciones particulares de construccion: El conjunto de reguisitos establecidos por el
convocante para la realizacidn de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o .III
sustituir a las especificaciones generales.

» Mormas de calidad: Los estandares que, conforme a las especificaciones generales y particularas de
construccion, el convocante indica para asegurar qua |os materiales y eguipos de instalacion permanente
que se utilizan en cada obra sean los adecuados

w

Normas técnicas: Son disposiciones de caracler general, consistentes en regulacicnes t&mims./ \
direclrices, caracter{gticas y prescripciones Eplicalgles a8 bra publica y servicios.

o
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3» Proyecto arquitecténico: Representacién grafica del disefio de la forma, estilo, distribucion funcional de
una obra. Se expresa en planos, maguetas, perspectivas, dibujos, entre otros.

= Proyecto ejecutivo: El proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitecténico para la ejecucion de la
obra.

= Estimacion de Obra: Es el documento que soporta el pago de la obra ejecutada y contiene las

cantidades e importes que fuercn ejecutados en pericdos definidos de tiempo.

Suficiencia Presupuestal: Es el documenlo que respalda la existencia de recursos en |a cuenta

destinada para el pago de una obra determinada,

5

Insumos
Documentacion relativa al Programa Anual de Obras ylo sus modificaciones,
Documentacidn relativa al procedimiento de elaboracidn de los proyectos de obra piblica.

Documentacidn relativa al procedimiento de adjudicacion y contratacién de obra plblica o servicios
relacionados con la misma.

Documentacidn relativa al procedimiento de gestidén de pago de anticipos y de estimaciones.

Documentacidn relativa al procedimiento de ejecucion de obra pdblica o servicios relacionados con |a
misma por contrato, hasta su clerre administrativo.

¥ YOV

Y

¥

Vil. Resultados

Expediente Unico de Obra actualizado conforme al avance en la integracidn de los documentos que lo
conforman.

Vil. Politicas

= Se archivara en forma ordenada la documentacion comprobataoria de los actos y contratos de obra plblica
¥ servicios relacionados con la misma, cuando menos por e lapso de cinco afios, contados a partir de la
fecha de la recepcion de los trabajos.

= Se debera integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacién derivada de la
realizacion de los trabajos.

tl‘

* Laintegracion del expediente Unico de obra plblica se llevara a cabo conforme los Indices de Expedientes
Unicos de Obra e instructives de llenado, en las modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacidn
Restringida y Licitacidn Piblica.

» Una vez ingresada la informacion al Expediente Unico de Obra se prestaran documentos originales

solamente madiante solicitud por escrito a la Subdireccion Normativa y previa firma de vale de préstamo
documental. Una vez que sean devueltos los documentos originales se cancelara el vale.

> Se llevard un registro de las consultas del Expediente Unico de Obra y entrega de copias de la
documentacitn solicitada.

X, Descripcion de actividades

Actividad

Puesto

Viene del Procedimiento de Integracién yfo Modificacion del
Programa Anual de Obra Piblica y del Procedimiento de
Elaboracitn de Proyecto de Ejecucitn de Obra.

Integra el expediente de planeacion ¥ proyectos.

Subdirector de Planeacian y
Proyectos

J
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Puesto

Actividad

2 D

Servidor Pablico Adscrito al

Revisa la documentacion contenida en el expediente de
planeacidn y proyectos.

¢ Contiene la documentacion necesaria que contempla el

2 Departamento de Evaluacione | [ndice del Expediente Unico de Obra?
Integracidn de Expedientes i
MO, se conecta con actividad 3
Sl, se conecta con actividad 5
Servidor Pablico Adscrito al ! ¢
3 Dspartamento te Evaluacin e Informa a la Subdireccidn de Planeacion y Proyectos de la
Inteqracion de Expedientes A, S
i Subdirector de Planeacion y Complementa la documentacion faltante.
Proyectos Se conecta con |a actividad 2
Relaciona la documentacidn contenida en el expedients de
Servidor Publico Adscrito al laneacion eclos y la digitaliza
5 Departamento de Evaluacién e B !F p@ < :
Integracién de Expedientes Abre el expediente Unico de obra y se integra la
documentacion del expediente de planeacion y proyectos.
Viene del Procedimiento de Adjudicacian de contratos de obra
6 Subdirector de Normaliva piblica o servicios relacionados con la misma,
Integra el expediente de adjudicacion y contratacion,
Revisa la documentacién conlenida en el expediente de
adjudicacién y conlratacion,
Servidor Publico Adscrito al i i .
: ¢Contiene la documentacion necesaria que contempla el
7 Departamento de Evaluacién @ | jngice del Expediente Unico de Obra?
Integracion de Expedientes
MO, se conecta con actividad 8
£, se conecta con actividad 10
Servidor Publico Adscrito al J
8 Dot ::Eualua:i e: - | Infarma a la Subdireccion Mormativa de la documentacian
Integracion de Expedientes fakante.
Complementa la documentacion faltante.
] Subdirector de Normativa
Se conecta con |a actividad 7
Servidor PUblico Adscrito al Relaciona la documentacian contenida en el expediente de
10 Deparlamento de Evaluacitn & adjudicacion y contratacion y se digitaliza.
Integracién de Expedientes Se agrega la documentacion al expediente tnice de obra.

o
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N Puesto Actividad
Viene del Procedimiento de Gestion del tramite de pago de
: anticipos y estimaciones.
11 Subdirector de Construccidn " [ F o
Integra el expediente de tramite de pago de anticipo o de
estimacién
| Revisa la documentacidn contenida en el expedients de
| tramite de pago de anticipo o de estimacién
Servidor Publico Adscrito al | ¢Contiene la documentacion necesaria que contempla el
12 Departamento de Evaluacidne | ndice del Expediente Unico de Obra?
Integracién de Expedientes il
MO, se conecta con actividad 13
1, se conecta con actividad 15
Servidor Plblico Adscrito al : : : >
13 Depertarmento de Evaliadon 8 :jn;::::ﬂ[:cmﬁlm;t;htg“mn de Construccion de la .
Integracion de Expedientes :
5 ; Complementa la documentacion faltante.
14 Subdirector de Construccion i
Se conecta con la actividad 12
Sarvidor Publico Adscrito al Relaciona la documentacién contenida en el expediente de
15 Departamento de Evaluacion e tramite de pago de anficipo o de estimacion y se digitaliza.
Integracién de Expedientes Se agrega la documentacian al expediente Gnico de obra,
16 Sibdveclorde Cong n Integra el expediente de ejecucidn de obra piblica por
contrato.
Revisa la documentacion contenida en el expedienta de
ejecucion de obra plblica por contrato, |
Servidor Piblico Adscrito al iContiene la documentacion necesaria que contempla el
17 Departamento de Evaluacitne | [ngice del Expediente Unico de Obra?
Integracitn de Expedientes =,
MO, se conecta con aclividad 18
51, se conecta con actividad 20
Setvidor Piblico Adtscrito ol Informa a la Subdireccién de Construccién de Ia
18 Departamentc de Evaluacion e documantacion fallante
Integracién de Expedientes g
Compiementa la documentacion faltante.
19 Subdirector de Construccidn e
Se conecta con la actividad 17
Servider Publico Adscrito al Relaciona la documentacion contenida en el expediente de
20 Departaments de Evaluacién e ejecucion de obra piblica por contrato y se digitaliza,
Integracién de Expedientes Se agrega la documentacion al expedients Gnico de obra.
oF
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Servidor Publico Adscrito al
Departamento de Evaluacian e
Integracion de Expedientes

Actividad

Elabora informe periddico de la actualizacion de cada

expediente Gnico de obra.

Subdirector de Normativa

expediente dnico de obra.

Director de Obras Pablicas

Recibe informe periddico de la actualizacion de
expedienta Gnico de obra.

Suscribe informe periddico de la actualizacidon de cada
!
cada }\ﬂ

21
22
23
&
| o~
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Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
fr:h.':mefo de obras
Contratadas
Integracion del Mide el porcentaje en la en el periodo.
Expedienta Unico de integracion del e A Mensual
Obra expediente Unico de cbra || Numero de obras
de un periodo a otro Con expediente
Unico de obra
\En el periado
|
Xll. Formatos e instructivos
Mo aplica.
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75 Jaime Castillo Mendoza
Jefe del Departamento de
Evaluacidn e Integracion de
Expedienta

Fainocsore

Validacion del Procedimiento

Arg. Juan Carlos
Subdiregtor Normative

Mora Barragan

Aprobd

5

A
czr A

!
|

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Plblicas
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Subdireccion de Planeacién y Proyectos
Departamento de Proyectos
Elaboracion de proyecto de ejecucion de obra o
I Objetivo.

Mejorar la calidad de los proyectos y |a integracion de sus expedientes mediante el seguimiento a las salicitudes
ciudadanas, a la elaboracion de los estudios previos y al desarrollo de los proyectos en apego a las disposiciones
legales, normativas, técnicas, administrativas y demds aplicables y vigentes de acuerdo con el origen de los
recursos; federal, estatal o municipal, para atender técnicaments las demandas de infraestructura plblica de la
ciudadania.

Il. Alcance e

Aplica a la Direccién de Obras Piblicas de Tlalnepantla de Baz Estado de Méuxico, titulares y servidores piblicos [—
de la Subdireccion de Planeacidn y Proyectos, de los Departamentos de Planeacion de Obra Publica y de q
Proyeclos, asi como los titulares de la Direccién de Desarrollo Urbane, Subdireccion de Patrimonio Municipal,

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Estado de México y Dependencias Estatales relacionadas.

1. Referencias

ﬁ Federal

95

r'z

3@7('/_-

g » Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, articulos. 1, 3, 4, 14, 16, 17, 18,19, 19
bis, 20 y 21. Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adicicnes. \
» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, articulos 1, 2, 3,4,
5,6, 15, 16, 20, 21, 22, 23 y 24. Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010 y sus reformas y '-T./J
adicionas,
Estatal :
= Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 96. Bis fracciones || y XIX, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno™ del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marze de 1993 y sus reformas y
adiciones
>~ Libro Décime Segundo del Codigo Administralivo del Estado de México, articules. 12,1, 12.2 123,12 4,
125, 126, 12.8, 12.10, 12.12, 12.13, 12.14, 1215 y 12.18. Periddico Oficial "Gacela del Gobiemno® del
Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.
= Reglamento del Libro Décimo Segqundo del Cadigo Administrativo del Estado de México, articulos 4, 7, 8,
9y 10. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 15 de diciembre
— de 2003 y sus reformas y adiciones.
o= Municipal
T - Reglamento Interna de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Articulos 359 fraccidn Il y 364 Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022,
v. Responsabilidades

\
Departamento de Proyectos. Es el drea encargada de dar atenciSn a las paticiones gue se relacionen a obra !
civil para la elaboracién de los levantamientos arquitectonicps y topograficos, asi como elaborar 10s proyectos de

ejecucion. / . i@

-~

—
e,
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El Director, debera:

=

El Subdirector, debera:

=

Autorizar el proyecto de ejecucitn, asi como determinar su inclusidn en el Programa Anual de Obra (PAQ)
de los proyectos de ejecucion.

Recibir y aprobar el presupuesto base, supervisar el proyecto de ejecucidn y proponer al Director de
Obras Plblicas los proyectos de ejecucion que cumplan con lo solicitado y se desarrollen en estricto
apego a la normatividad aplicable.

El Jefe del Departamento de Planeacion de Obra Publica, deberé:

B

¥

Recibir las cedulas de viabilidad, establecer la alineacion con los Planes de Desarrollo Estatal y Municipal,
asl como con los programas establecidos, llevar a cabo las consultas correspondientes para determinar
la factibilidad de su realizacidn a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Estado de México,
Dependencias Estatales y Municipales (Subdireccidn de Patrimonio Municipal v Direccién de Desarrollo
Urbana).

Integrar la documentacion de respuesta para determinar la factibilided v su envio al Departamento de |
Proyectos v elaborar |a ficha técnica de la Obra a realizar,

Elaborar ficha técnica de la obra a realizar, con la informacion derivada del proyecto de ejecucion y del

presupuesto base.
El Jefe del Departamento de Proyectos, debera: k

-

"i’

-~

Elaborar la cédula de viabilidad, y la pregramacion de levantamientos y proyectos para dar atencidn a las ﬁ
solicitudes.

Revisar el proyecto de ejecucidn, catdlogo de conceptos con volumetria, especificaciones técnicas _
(generales y particulares), generadores de cbra y reporte fotografico. =

Tumar catalogo de conceptos con volumetria para inicio de procedimiento de Elaboracion de
Presupuestos Base. ( /1]

Supervisar la realizacién de la ficha técnica, proyecio de gjecucidn, catalogo de conceptos con volumetria,

ravisar la integracién de las especificaciones técnicas (generales y particulares), generadores de obra y
reporte fotografico e incorporar el Presupuesto Base, asl como proponer al Subdirector de Planeacidn y
Proyectos su inclusidn en el PAD.

Integrar [a documentacion al banco de Proyecios.

El personal operativo del Departamento de Proyectos, debera;

F

N

Dar atencion a las peticiones llevando a cabo los levantamientos topograficos y arquitectdnicos y en su

\/
caso los proyectos de ejecucion. ?

Definiciones J
Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios municipale:;

con la finalidad de lograr el bien social y el desamolio de sus habitantes mediante la ejecucién de
infraestructura para la prestacion de servicios publicos.

Especificaciones generales de construccidn: El conjunto de requisitos que establece la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra del Estado de México, para la realizacian de estudios, proyectos, la ejecucion

¥ supenvision, equipamiento, puesta en servicio, operacian y mantenimiento de obras, incluyendo los que

se deben aplicar al proceso constructivo, a la forma de medicidn y la base de pago de los conceplos de '.
trabajo. \
Especificaciones particulares de construccién: El conjunto de requésltos establecidos por 2]
convocante para la realizacion de la obra, mismos
sustituir a las especificaciones genegales,
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Proyecto arquitecténico: Representacion gréfica del disefio de la forma, estilo, distribucién funcional de
una obra. Se expresa en planos, maquetas, perspectivas, dibujos, entre otros.

9

.
d

5

b Proyecto de ingenieria: el disefio de [a estructura y las instalaciones de cualguier especialidad de una
obra. Se expresa en planos constructivos, memorias de calculo y descriptivas. :
® Proyecto ejecutivo: el proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitecténico para |a gjecucion de a
obra,
V. Insumos.
> Pelicion Ciudadana
= Cédula de viabilidad.
Vil Resultados.
* Proyecto Ejecutivo.
» Elaboracion de documentacion necesaria (Fichas Técnicas, Proyecto arquitectdnico, Proyecto sjecutivo, 3
Catalogo de conceplos y Especificaciones generales y particulares de construccitn) para llevar a cabo la'_
Obra Publica
Vill.  Politicas.
® La realizacion de los proyectos arquitecténicos y ejecutivos estara regida siempre por las normas vigentes
aplicables
,“v Se buscara que los proyectos cumplan con todas las necesidades del pelicionario o usuario final. \
- La atencion al usuario en las visitas al lugar del futuro proyecto siempre sera con cordialidad y amabilidad. r\%
= Se atenderan peticiones ciudadanas que hayan sido realizadas por medio de un escrito, y que las mismas
sean de la competencia de la Direccidn de Obras Publicas
B Se atenderan peticiones internas de otras areas, mismas que sean de la compelancia de la Direccién de lsﬁ
Obras Plblicas.
IX. Descripcion de Actividades.
Na. Puesto Actividad
Servidor Publico adscritc al L
1 Deristaiants do Pro . Elabora cédula de viabilidad.
Sarvidor Pablico adscritc al "
: Eslablece la alineacién con los Planes de Desamollo Estatal y
2 Departamento de Planeacion de
Obra Pablica Municipal, asl como con los programas establecidos.
; ; Elabora consultas a la Secretaria de Desarralio Urbano y Obra
3 Desem‘jm :t:mdm?;‘ladg:::?;lda del Estado de México, y otras Dependencias, para comprobar
P lamgm :uh“:;’e la exstencia de proyeclos, obras programadas o
infragstructura de terceros que pudiera resultar afectada.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Puesto

Secretaria de Desarrolic Urbano y
Obra del Estado de México,

Actividad

Responde sobre |a existencia de proyectos y obras

4 Dependencias Estatales y programadas.
Municipales
d ; Solicita a las Dependencias Municipales la documentacian
: DE’;’:;&J:?,;“@:“' e | queacredite a propiedad o si es area de equipamiento a cargo
Ob : del municipio o bien que se encuentre dentro del rea urbana
ra Publica e
municipal.
fgﬁgrm“.gﬁ:'::ma;:; Responde mediante oficio si se acredita |a propiedad o si es
(-] Municipal Y'BDmi reccitn da D o area de equipamientc a cargo del municipio o s& encuentra
dentro del area urbana municipal,
Urbano)
Servidor Publico adscrito al Integra las solicitudes de informacion y sus respuestas al
T Departamento de Planeacién de expadiente de proyacto de ejecucién. Analiza ka factibilidad en
Obra Pablica base a las respuestas dadas.
¢ Es factible realizar el Proyecto?
Servidor Plblico adscrito al sl et
i Mo. Se da respuesta al solicitante en el procedimiento de
8 Departamento de Planeacidn de i ¢ :
Cbra Publica administracion de correspondencia
Si. Se integra el expediente de Proyecto de Ejecucion
Servidor Piblico adscrito al Informa sobre la no factibilidad para dar respuesta en el
2] Departamento de Planeacion de procedimiento de Administracion de la Correspondencia para
Obra Piblica praparar respuesta negativa al ciudadano.
Servidor Plblico adscrito al : : ; i
10 D i e PR e e :ir.::g c::ﬁ:n‘rlamﬁn g integra el expediente de Proyecto de
Obra Piblica AR,

S

\
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Informacidn Requerida L

Partida Sedeheannlarladasiﬁca:ﬁndummmmpmﬁpodnacdﬁnamcuum&anIB
pbra.

Subpartida Se debe anotar |a subclasificacion del concepto que se estd cuantificando para
ejecutarse en la obra.

Concepto Corresponde a la descripcién detallada de los trabajos gue se ejecutaran en la obra,

| Eje Es la posicién horizontal o vertical para facilitar la ubicacitn dentro de |a obra.

Entra ajas Son los ejes que se encuentran enire ol eje a cuantificar.

Unidad Comesponde a la unidad de medida con la que se cuantifican |os trabajos a realizar
descritos en el conceplo que pueden ser m, m2, m3, pza. viage.

| Largo Se debe anotar la longitud del elemento a cuantificar.

Ancho Se debe anular la seccidn irasversal del elemenio a cuantificar,

Alto Se debe anolar 1a aliura del elemento gue se esta cuantificando

Piezas. Se debe anolar la canlidad de elementos de las mismas caracteristicas en la
cuantificacian

Buh‘tnlﬂ_; Se debe anota el 1otal de elementos a cuantificar que se presentan dentro del eje.

Total Se debe anotar la suma de alemenios que se cuantificaron en todos los ejes.

Realizo Se debe anotar el nombre v cargo de la persona que elabora el generador de conceptos.

Hoja generadora Se anolara el numero consecutivo conforme al tolal de los generadores resultanies.

Fecha Se debe anotar |a fecha de realizacion de la cuantificacion que se realizd en la hoja
genaradora.

Qbra Sa dabe anctar el nombre de la obra.

Ubicacian Se debe anotar la ubicacidn exacta de la obra.

Programa Sa dabe anotar el fondo de inversidn del cual se realizaran los pagos de la obra.

Conceplo Corresponds a la descripcion detallada de los trabajos que se ejecutaran en la obra,

Croguis de localizacion Se debe insertar el plano resaltando la ubicacion de los elementos deniro de la obra a
ajecutar.

|

CORta 1 COMCEFTO |

COMGO 2 COMCEPTO R
[FrRTEA

COMED 3 COMCEFTO 1

COMEE A

o
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Informacian requenda

S ey

Obra Se debe anotar el nombre de la obra.
Lugar Se debe anotar la ubicacion exacta de la obra.
Cédigo Se debe anotar el codigo perteneciente al concepto que se desea describir.
fe Corresponde a la descripcidn detallada de los trabajos que se ejecutaran en la
oncepto ok
Unidad Corresponde a la unidad de medida con la que se cuantifican los trabajos a
realizar descritos en el conceplo que pueden ser m, m2, m3, pza. viaje.
Canlidad Es la cifra resultante perteneciente al total de unidades descritas en el concepto.
5 Se debe anotar |2 clasificacion de los conceptos por tipo de accién a ejecutarse
Partida
en la obra,
Elabord Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que elabora el catdlogo de
conceplos.
Visto Buenio Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que autoriza el catdlogo de
conceplos.
r.__-.“ﬁ'-_-«E
 ———
/

21 de noviembre de 2023




101

Informacion Requerida

Instruccion

Se debe inserta un croquis donde se pueda localizar el predio o terreno del

Localzecion prayecto en el entorno urbano, resaltando la ubicacion de la obra a ejecutar.
Simbologia Se debe colocar la simbologia utilizada en el plano y que representa.

Motas Se debe escribir los asuntos relevantes con respecto al plano que se muestre.
Presidente Municipal Se debe anotar el nombre del Presidenta Municipal

Director  de  Obras | oo yohe anotar el nombre del Director de Obras Piblicas

Pblicas

Subdirector de Planeacion | . yene anotar el nombre del Subdirector de Planeacion y Proyectos.

y Proyectos

Subdirector Normativo Se debe anotar el nombre del Subdirector Mormativo.

Subdirector de : :

AARB T Se debe anotar el nombre del Subdirector de Construccion.

MNombre de la obra

Se debe anotar el nombre del proyecto.

Clave y nimero de plang

Se debe anotar la nomenclatura comespondiente sl plano que se esta
presentando asi como su ndmero consecutivo conforme al total de planos.

Plano Se deba anatar &l tipo de contendid que se presenta en el plano.

Fecha Se debe anotar la fecha en la que se realizd el proyecto.

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

Ublcacitn fn?n?;r anotar la ubicacién exacta del proyecto indicando calle y colonia como

Escala Sa debe anntflr la pmp:m::i:’:n arﬁm_ética gue se utiliza para representar la
correspondencia del dibujo con la realidad.

Departamento ¥ | Se debe anotar el nombre del departamento y |8 subdireccion que realizo el

Subdireccian proyacto.

Programa Se debe anotar el fondo de inversidn del cual se realizaran los pagos de la obra,

Aprabd Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que aprobd al proyecto.

Revisd Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que reviso el proyecto.

Calculd Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que calculd el proyeclo.

Lenmrits Se debe anotar el nombre y cargo de 1a persona que realizd el levantamiento del

proyeclo.

: B
<

L%

N

-::*/”
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Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso x
| Arq. Marco Antonio Chévez onus Ing. Luis Armando Dorado de N
Granados Subdirector de Planeacian y Horta
Departamento de Proyectos Proyectos Director de Obras Publicas

- A
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Departamento de Promocién y Enlace Social

Solicitud para la conformacién del acta COCICOVI

. Objetivo

Mejorar el cumplimiento de la Integracion de los Comités Ciudadanas de Control y Vigilancia (COCICOVIS), a fin
de que la ciudadania participe organizadamente en actividades de cbservacién, vigilancia, inspeccion y escrutinio
publico durante la ejecucion de obra publica.

Il Alcance

Aplica a los titulares y personal adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz de la Direccion de Direccidn de Obras
Publicas, Subdireccion de Planeacion y Proyectos y Departamentos de Promocidn y Enlace Social, asl como a
Ia Contraloria Interna Municipal y 2 la Comunidad Beneficiaria de la Obra que se integre a los Comités tanto de
Participacion Social como de Control y Vigilancia, en obra poblica y programas sociales.

. Referencias

Estatal

> Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero articulo 122, Periddico
Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Scberano de México, 10 de noviembre de 1817, articulo
15 y sus reformas y adiciones.

i » Ley Organica Municipal del Estado de México, Capltulo Cuarto Bis articulos 113 A al 113 H Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México,02 de marzo de 1993 y sus reformas
103 y adicionas.
Manual de Procedimientos de la Direccion General de Contraloria y Evaluacidn Social julio de 2015
publicados el 31 de agosto de 2015 en |a “Gaceta del Gobierno®, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado Libre y Soberano de México, v sus reformas y adiciones.

= Lineamientos Generales de Operacitn del Programa de Conlraloria Social, publicados el 16 de enero de G"’j
2012 en la Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado Libre y Soberano de México, y sus reformas
y adiciones, 4

Municipal

= Reglamenta Interno de [a Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, articulos 359 fraccion 1, y 360 fraccion Il y sus reformas y
adiciones.

"I'

Responsabilidades "

o El Departamento de Promocidn y Enlace Social. Es &l area encargada de recopilar @ integrar y revisa )
ot la documentacién necesaria para solicitar y conformar los COCICOVIS como as el proyecto, catalogo de
= conceptos, ficha técnica y fallo de las obras contratadas.,

¥ =

= El Subdirector, debera: Suscribir oficio a 1a Contraloria Interna Municipal, para solicitar la conformacion L} I'-,
de los Comités, anexando planos, catalogos de conceptos, fallo, ficha técnica para la integracion de los \

COCICOVIS, turnar el programa de conformacién e integrar copia del acta de cocicovi al expediente de |

proyects de ejecucion, entrega a las dreas de subdireccion de construccidn y subdireccidn de C@.

contratacidn a los interesados.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Vii.

Vil

El Jefe del Departamento, deberd: Revisar oficio y decumentacion para la integracién de los
COCICOVIS, coadyuvar, dar seguimiento en la programacion de las asambleas informativas, coadyuva
y da seguimiento en la programacion de las asambleas informativas, asiste a la asamblea informativa.
para la integracion del Comité. LT

El Personal Operativo debera: asistir a la formacién de comités, asi como entregar e integrar la
documentacion (plancs, catalogos de conceptos) a los integrantes que formen dicho comité. \

El Personal Operative deberd de explicar técnicamente el proyecto, asi como aclarar dudas.

La Contraloria Interna Municipal debera: Recibir la documentacién para la integracion del COCICOWVI,
programar las asambleas informativas para su integracién, levantar acta de la conformacion y turnar copia
al Dapartamento de Promocion y Enlace Social,

Comunidad Beneficiaria de la Obra debera: Participar en |a conformacian del COCICOWI,

Definiciones

|
il
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o COCICOVI: es la forma de organizacion de la poblacian

a través de la cual se materializa la participacion ciudadana en las funciones de observacion, vigilancia,
inspeccion y escrutinio piblico, integrada por tres ciudadanos, a los que se les denomina Contralores

Sociales,

PAQ: Programa Anual de Obra Piblica. \i
Acta: Documento oficial donde la Contraloria Estatal o Municipal registran los datos de la cbra, asi como

de los integrantes del comité.

Asamblea: Reunitn general de ciudadanos beneficiarios de una obra o accion para elegir a los a
integrantes de un comité. (Q ]

Insumos

Ficha técnica inicial de cada una de las acciones que integran el Programa Anual de Obras Plblicas
(PAD);

Oficio de Autorizacidn da Recursos (en su caso),
Catalogo de conceplos,
Planos de la obra;

Resultados e
Acta de la integracién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia. e

Politicas

Se deberan de elaborar fichas técnicas para la integracién de los COCICOVIS, considerando |a
informacién relevante de las obras, conforme a la normatividad aplicabla dependiendo del tipo de
recursos, para su debida conformacin.
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Descripcion de actividades

Puesto

Actividad

Servidor Publico adscrito al Recopila e integra documentacion (planos, catalogos de
1 Departamento de Promocion y conceptos) para la integracidn del COCICOVI y elabora oficio
Enlace Social de solicitud de su conformacidn para su entrega.
Servidor Pablico adscrito al : S
Revisa solicilud de conformacién de COCICOVI ¥
2 Departamento de Promocién y 3 A
Enlace Social documentacion para su Integracion.
Subdirector de Planeacidn y Suscribe oficio y envia anexa la documentacion para la
B Proyectos integracién del COCICOWV! a la Contraloria Interna Municipal,
Recibe la documentacion para |a integracion del COCICOWI,
4 Contraloria Interna Municipal programa las asambleas informativas para la integracién del
cocicowv
Servidor Plblico adscrito al . .
: Coadyuva y da seguimiento en la programacion de las
] Departamento de Promocion y asambleas ;{Ifa'mai?fas prog
Enlace Social
. Turmna programa de asambleas informativas para asistencia [\
& S P 2 P&"“mn L de los Departamentos de Promocion y Enlace Social,
i g Proyectos y Subdireccidn de Construccion.
Servidor Publico adscrito al i z : ;
forma I I
- o arranis ds Profmecin | gséztlecno?ﬂ Ila asamblea in tiva para la integracién de
Enlace Social
Servidor Pablico adscrito al ! -
B Dt acley st " Explican técnicamente el Proyecto.

- C : : :
g9 Comunidad Beneficiaria de la Obra EEETES;IH la asamblea informativa para la conformacién de
10 Contraloria Municipal Levanta acta de la conformacion del COCICOWI.

1 Subdirector de Planeacidn y Recibe de la Contraloria Interna Municipal copia del Acta de
Proyecios integracidn del COCICOVI y entrega copia a los interesados.
Subdirector de Planeacion y : - ; y
12 Proyectos Integra copia al expediente de proyecto de ejecucion.
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Al Medicién

Nombre del indicador

Solicitud para la
conformacion del acta
COCICOMI

Descripcion Formula
fr:.l_ﬂmern de =
Mide el porcentaje de || beneficiarios
beneficiarios atendidos || de programas
respecto a los Sociales.
beneficiarios R e eran
programados ;
Mumero de
Beneficiarios
I| programados
i e

Periodicidad

Mensual

X, Formatos e instructivos
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Informacion Requerida

Fecha de elaboracién

IIII‘IQ%-QLLE

Instruccion

Fecha en la que se llevd a cabo la solicitud

Mumero de registro

Mumero de oficio mediante el cual la Subdireccidn de Planeacion y Proyectos
llevara el control de las peliciones a ofras dreas y contestaciones generadas en
la misma,

Mombre del destinatario

Mombre de la persona a quién va dirigida la solicitud.

Mumerg de proceso

Mimero asignado por la Direccién de Obras Publicas, diferenciando asi las
diferentes obras contratadas.

Xlll. Validacién del procedimianto

Apoyo

| Jefe del Departamento de
Promocian y Enlace Social

Aprobd

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Publicas

e
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Coordinacién de las Acciones de los Programas Sociales para Obra Pablica

1. Objetivo

Mejorar la colaboracién con las autoridades federales y estatales para la ejecucion de los programas sociales de
obra puiblica que dignifiquan las condiciones de las familias de escasos recursos. 5

L. Alcance \%:'R

Aplica a los titulares y personal adserito al Municipio de Tlalnepantia de Baz de la Direccidn de Obras Plblicas,
Subdireccién de Planeacién y Proyectos y Departamento de Promocion y Enlace Social, asl como a los
beneficiarios de los programas sociales mediante acciones de obra pablica.

1. Referencias
Federal

= Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 26 inciso A y
Titulo Quinto articulo 115; Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Vivienda, Titulo Primero, Capitulo Unico, articula 1 2, v 3; Diario Oficial de la Federacion el 25 de
abril de 2006 y sus raformas y adiciones.

Estatal

v

- Conslitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo articulo 19 y Capitulo
109 Primera articulo 112, Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemno® del Estado Libre y Soberano de México, 10
de noviembre de 1217 y sus reformas y adiciones,

* Plan de Desarrollo Municipal del Estado de México 2017-2023 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierng”
del Estado Libre y Soberano de México, 15 de marzo de 2018 y sus reformas y adiciones.

® Ley de Vivienda del Estado de México, Titulo Primero Capltulo | articules 1, 3 y 5; Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 22 de enero de 2009 y sus reformas y
adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Tercero articulos 31 fracciones XX, Y XXXV y
96 Bis fraccion XVII; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 2
de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones,

F Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2022. Periodico Oficial
*Gaceta del Gobierno™ del Estado Libre y Soberano de México,31 de enero de 2022, y sus reformas vy
adiciones.

= Acuerdo por el que se dan a conocer las farmulas y variables utilizadas para determinar el monto
correspondiente a cada municipio del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal para el ejercicio fiscal

—— 2022, Perniddico Oficial "Gacela del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 15 de marzo da

2022 y sus reformas y adicionas. it

» Acuardo medianta el cual el secretario de finanzas da a conocer los lineamientos para la utilizacidn del
Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal y sus criterios de aplicacion. Penddico Oficial “Gaceta del s
Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 15 de marzo de 2022 y sus reformas y adiciones. {4
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s Acuerdo por el que se dan a conocer la formula, metodologia, distribucion y calendario de las
asignaciones por municipic que corresponden al Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Termritoriales del Distrito Federal (FISMDF) para el ejercicio fiscal 2022, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 29 de enero de 2022 y sus reformas y
adiciones. f\

= Acuerdo mediante &l cual el secretario de finanzas da a conocer los lineamientos para la utilizacién del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Fedaral Q\
(FISMDF) y sus criterios de aplicacién. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y
Soberano de México, 29 de enero de 2022 y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México,
articulos 356 fraccion V, 358 fraccion VI, 360 Gaceta Municipal 22 de febrero del 2022, y sus reformas
y adiciones.

= Acusrdo por el que se aprueba el Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2022-2024, Gaceta =
Municipal, 21 de marzo de 2022, y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades

Departamento de Promocidn y Enlace Social. Es el drea encargada de realizar el trabajo de campo necesario

para la ejecucién de los programas, asi como, en su caso, recibir y gestionar las sclicitudes de apoyc de los

cludadanas para su incorporacion a los programas sociales. qq
.\

El Director, debera:

= Validar el Padrén de posibles beneficiarios de los programas y ordenar su incorporacion a los programas
sociales.

Subdireccidn de Planeacion y Proyectos. Es el area responsable de ordenar, coordinar y supervisar [as acciones
de la subdireccion y sus unidades administrativas, en la ejecucidn de los programas sociales,

El Subdirector, debera: |

b= Coordinar los trabajos de sus unidades administrativas, realizar la supervision de la integracion de
requisitos, revisar el Padrén de posibles beneficiarios, asi como determinar derivado de los programas,
la entrega de beneficios mediante el precedimiento de elaboracion de Requisicion de Bienes y servicios
o la ejecucidn de las obras mediante el procedimiento de Elaboracién de Proyectos de ejecucion, asl
como rendir al Director los informes cormespondientes. .

El Jefe del Departamanto, debera:

= En su caso, recibir las solicitudes de apoyo, de personas fisicas o juridico colectivas, que sean recabadas
en campo, presentadas de forma directa por los interesados, o bien le sean remitidas por su superior
jerarquico; reqistrarlas, clasificarlas y elaborar un padrdn de solicitantes y posibles beneficiarios que

el

110
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puedan ser incluidos en los distintes programas observando las reglas de operacion y lineamientos =)

comespondientes; —=
3 Recibir, elaborar, proponer y entregar a la Subdireccidn, la relacidn de posibles beneficiarios para cada L

programa en particular; / e
- Participar en las reuniones de coordinacibn de acciones convocadas por Sus supernores jerarquicos u

otras dependencias, por instrucciones de su jefe inmediato. |

> Realizar de manera conjunta con los representantes de las dependencias corespondientes, asi como de
las constructoras encargadas de la construccién de las obras, las visitas de notificacion e informacion del /7,
inicio de sus obras a los beneficiarios. ] i
= Dar cuenta del término de las activid del programa y w &l informa final, - = \E} LI('- ] ,.J
e e = — "

S .7‘_3
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El personal operative debera:

» Realizar visitas de campo para elaborar levantamientos de encuesltas y aguellas actividades que las
Reglas de Operacion ¢ lineamientos contemplen como trabajo de camp;

= Abrir un expediente por cada persona que haya sido designada beneficiaria de un programa, recabar su
documentacin basica v aplicarke el CUIS (cuestionario dnico de informacion socioacondmica) y el llenado
de los demas formatoes gue los lineamientos del programa establezcan,

= Recabar una carta de conformidad por parte de cada beneficiario al término v recepcitn de su obra e
integraria a su expeadignte.
- Integrar, ocrganizar y administrar los expedientes, en los que debe de obrar escrito de peticion,

levantamiento de campo, asi como los documentos personales del solicitante o beneficiario como son:
fotocopia de la credencial para volar vigente, CURP, acta de nacimiento, comprobante de domicilio y en
su caso, el cuestionario Onico de informacion socioecondmica y los demds formatos debidaments
requisitados que los lineamientos del programa establezcan;

V. Definiciones

= Mejoramiento de Vivienda: Es la accion realizada como parte de un programa federal, estatal o
municipal que puede consistir en la entrega de cualguier material, accesorio u obra de construccion, como
puede ser. cemento, varilla, grava, arena, ldminas, impermeabilizante, pintura, tinaco, cisterna, mueble
sanitario, calentader solar, piso firme, losa, cuarto dormitorio, etc.; que mejore las condicicnes de la
vivienda.

==

7

Documento gue acredite la posesion del inmueble;
Lienado del CUIS y demas formatos requeridos por los lineamientos del programa; v

Carta de conformidad al final de la obra o apoyo recibido h
.  Resultados — __; :Zi’—_
S\

ﬁ * Solicitante: Toda persona que por escrito realice una peticién de apoyo para ser incorporada a los 3
programas sociales. La solicitud debe ser dirigida al C. Presidenta Municipal y debe ser acompafada de i -—
i los documentos basicos de identificacion y ubicacién del peticionario. r
» Beneficiario: Es el solicitante que ha cumplido con los requisitos y lineamientos de un programa y que i
ha sido favorecido con los beneficios indicados en los programas sociales.
» Vigita de campo: Es la inspeccion ocular que lleva a cabo el personal operative del Departamento de
Promocién y Enlace Social. U‘O
= Levantamiento de campo: Es el reporte por escrito que realiza el personal operative del Departamento
de Promocién y Enlace Social. |
= CUIS: Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica que debe ser llenado por el beneficiario.
> AGEB: Area Geo esladislica Basica, definida por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia como \
la extension territorial que corresponde a la subdivisidn de las Areas Geo estadistica Municipales.
Constituye la unidad basica del Marco Geo estadistico Nacional y, dependiendo de sus caracteristicas
&e clasifican en dos tipos: rurales y urbanas,
Vi. Insumos F
Los requisitos documentales y de informacion que se requieren para ser benaficiario de un programa social, que
entre atros son:
= Solicitud del ciudadano por escrito debidamente firmada; /
= Credencial para volar vigente;
= CURP;
b Acta de nacimiento;
- Comprobante de domicilio; |
s |
*
-

D
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Mejoramiento de las condiciones de vida del beneficiario.

Politicas

Para poder acceder a los beneficios de los programas, cada uno de éstos establece sus reglas de
operacion yfo lineamientos, que pueden ser de manera general los que a continuacion se enlistan de \r

manera enunciativa pero no limitativa.

de ellos establezca de forma particular,

La cobertura de los programas serd todo el territorio municipal, o en su caso las AGEB's que cada uno \\\\

La vivienda objeto de |a sclicitud, no debers estar ubicada en zona de alto riesgo, con restricciones, de

preservacion ecologica o de uso distinto al habitacional, conforme a la zonificacion del Plan Municipal de

Desarrolio Urbano vigente;

La vivienda debe presentar precariedad en su estructura, insuficiencia de espacio y un deterioro tal que

ponga en riesgo su habitabilidad,

Para sar beneficiaric, ef sclicitante debera radicar actualmente en el municipio, tener bajos ingresos y
encontrarse en situacién de pobreza patrimonial.

Descripcion de actividades

i Departamento de Promocitn y Enlace | Elabora los formatos de acuerdo con los reguisitos contenidos
Social / Personal Operativo en las reglas de operacion ylo lineamientos del programa.
2 Departamento de Promocién y Enlace | Revisa que los formatos eslén conforme a las reglas de
Social / Jefe de Departamento operacion ylo lineamientos del programa.
i i Supervisa que los formatos y requisitos dan cumplimiento a
S | Subd sl L e reglas de operacion y/o lineamientos del programa.
Departamento de Promocion y Enlace de i :
4 Social / Jefe de Departamento Programa las actividades de visita y levantamientos de campo.
5 Departamanto de Promocién y Enlace | Recaba requisitos de los sclicitantes y llena formalos en
Social / Parsanal Operative campo.
: Elabora y entrega Padrén de posibles beneficiarios, de
Departamento de Promocion v Enlace ¥ : :
8 Social | Jefe de Departamento acuerdo con las Reglas de Operacidn yio lineamientos del
programa.
Verifica que se cumpla con los criterios de seleccidn del
7 | Subdirector de Planeacion y Proyectos | Padron de posibles beneficiarios, conforme reglas de
operacion ylo lineamientos del programa
8 | i r de Obras Piblicas Valida el Padrén de posibles beneficiarios de los programas y
ordena su incorporacidn a los programas sociales.
X Abre un expediente individual por cada perscna que haya sido
g | Departamento de Promocitn y Enlace | designada beneficiaria de un programa, integra su
Social / Personal Operativo documentacibn y cuestionaric  Unico de  informacion
sociceconamica (CUIS) requisita los demas formatos qua(r{i;
Vi - 1
f
f
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Puesto

Actividad

reglas de operacién ylo lineamientos que el programa
establezca.

10

Departamento de Promocidn y Enlace |
Social / Jefe del Departamento

Planifica la entrega ylo ejecucidén de los beneficios de los

| programas sociales.

"

Subdirector de Planeacidn y Proyectos

Programa la inclusion en &l Programa Anual de Obras Plblicas |

tramita el Requerimiento de bienes o servicios

12

Subdirector de Planeacion y Proyectos

Actividad

£El beneficio se entrega de manera directa?

S8l, se entrega de manera directa, Continua en el
Procedimiento de Elaboracidn de requisicion de bienes y
senvicios,

NO, Continua en el Procedimiento de Elaboracion de
Proyectos de Ejecucion

13

Subdirector de Planeacian y Proyectos

Procedimiento de Elaboracitn de requisicion de bienes y
servicios. Conecta con la actividad 15

X.

of

Diagrama de flujo
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Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
A Mide el porcentaje de  |/Nimero de ?
Coordinaciin de las beneficiarios atendidos || beneficiarios
Acciones de los |
P Sociales respecto a los I de programas
'm?rgis gfj';. para beneficiarios | sociales x100 Mensual
a Obra ica programadas |l
| (| Nomero de
| beneficiarios
=tz
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A STRALR T Direccitn da
e P . lainegartla ~ Obras Pablicas
OB s asn, B gy Rfead iy Eaile o Wy M

LU | ()

DESCRIBA CARACTERISTICAS:

10~ {HUMERD DE CLMBTOS DORMITORID EXISTER EN 5L HOGAR?

11.- {TIPO DE TECHUMBRE COM LA QUE CUENTA SU CONSTRUCCIONT
LOSA | ) LAMINA METALICA | ) LAMBNA DE ASBESTD) | ) LAMINA, DE CARTOM ()

12.- dMATERIAL DE QUE ESTAN COMPUESTOS LOS MURGIS?

BLOCK [} ThEICOK [ ) TABIGUE | ) HADERA | ) CARTON | )
COH CASTILLOS [ ) TRABES ( )

13.-MURIHS COM APLANADOS

SR e

NO

14, {MATERLAL DF QUE ESTA COMPUESTE SU PISO7
LOSETA { ) FIRME DE CORCRETO [ ) TERRA [ )

15.- JCLIENTA COM INSTALACION HIDRALLICAY

¢ 3 - ecrisn de Obes Pblicas Nuevo Soblerno, Mesuss Tefeas
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17.- £Qué TIPC DE CALENTADOR USAY
BORER () CALENTADOR BLECTRCD [ ] CALENTADOR SOLAR. { ] R

1.~ {CUENTA CON ESPACTD PARA LA CONSTRUCCIGN DEL APCHO?

e .

R B )

e
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s
)
ouhar
0.+ L0UAL ES LA NECESIDAD PRIORITARLA [N SU VIVEENDA?
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AGEB (ZAP) Zona de accion Frioritaria, estipulada por la CONEVAL.
Fecha de elaboracidn Fecha en la que se [levo & cabo el llenado del cuestionario.
Vivienda 5e describe si la vivienda es propia, rentada yio prestada.

Cantidad de personas en
el domicilio

Mimero de personas qua habitan y comparten ese domicilio.

Familias

Namero de familias que habitan en el predio.

Hacinamiento

Es decir la cantidad de personas que duermen en un mismo dormitorio.

Cantidad de personas en
el domicilic

Mimero de personas que habitan y comparten ese domicilio, especificando las
edades de cada uno de ellos.

Personas caon
capacidades diferentes

Nimero de personas con capacidades diferentes (si kas hay) habitan en este
hogar.

Niveles de la vivienda

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

Bafios Elnimero de bafios con que cuenta ese hogar, especificando sus caracleristicas. ﬁ
Cocina Tipo y caracteristicas. ﬁ
Mumero de cuartos Mencionar el numero de espacios utilizados como cuartos dormitorio. ) ey
Tipo de techumbre Mencionar el tipo y carama;rs;jcas del techo o techos de la vivienda. D
r;.l_ul; Comentar el tipo y caracteristicas de los material de los muros de la vivienda. |
Aplanados Indicar si existan aplanades en los muros de la vivienda.
| Pisos Explicar &l tipo de piso y sus caracteﬂsti;;a;.
Instalacién hidrdulica Indicar si existe, si cuenta con tinaco y/o cisterna. _,,Q;’I
ek
T

Instalacién sanitaria

Indicar si existe y sus caracteristicas

Tipo de calentador

Indicar si se cuenta con calentador y sus caracleristicas.

Espacio para apoyo

Demosirar si cuenta con espacio para el apoyo comentando las dimensiones y |
caracteristicas del lugar.

Apoyo de alguna instancia
gubernamental

Comentar si el solicitante cuenta con algin apoyo de parte de alguna instancia
gubernamental y describir cual es en caso de que exista.

Mecesidad prioritaria

Indicar las necesidades puntuslizando la mas importante,

MNombre compilato

Anotar el nombre completo del o la solicitante. R

/

xﬂia»‘*' : — _?
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Nombre de la accién o programa a desarrollar

Fecha de aplicacian

Fecha en la que se llevd a cabo la visita y/o aplicacion de la actividad.

Datos del solicitante

Datos del peticionario tales coma: Nombre completo, domicilio, colonia, taléfona,
ocupacion entre otros.

Documentos
complementarios

Recopilacion de documentos complementarios para dar apertura al expedients
personal del interesado.

Levantamiento

Recopilacién de datos que serviran de parametro para la elaboracion del plano
topografico,

i Croquis de ubicacion

Localizacién puntual en algun programa (AutcCAD, Google Earth etc.) para
conocer el lugar exacto donde se ubica el domicilio del solicitanta.

|I Caracteristicas del lugar
1

Se conoceran las caracteristicas fisicas y topograficas del terreno.

[ Fetografias actuales Presentacion de fotografias del drea conociendo asi el estado actual de la misma. 1|
| . Apartado donde se anotaran las observaciones relevantes tales como: dificultad
mim ylo para llegar al sitio, peligrosidad de la zona, espacio para resguardo de materiales
entre otras. |
i | Ejecuto Nombre y firma de la o las personas que desarrollaron tal actividad, ’
1
12 [ Revisd Nombre y firma de la persona quien revist el trabajo. |
Xlll. Validacion del procedimiento

Aprobd

=

Ing. Luis Armando Dorado de

Jefe del Departamento de
Framocién y Enlace Social

Subdirector de Plaheacion y
Proyectos

Horta
Director de Obras Publicas
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Departamento de Planeacion de la Obra Piblica
Integracion y/o modificacion del programa anual de obra piblica

. Objetivo.

Gestionar la integracién y/o Modificacién del Programa Anual de Obra Plblica, de acuerdo a las polilicas
reglamentarias, normaltivas, programaticas, presupuestanas y administrativas de las Aportaciones Federales,
Estatales y Municipales, en funcién de las necesidades del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
considerando el Plan de Desarrollo Estatal y Plan de Desarrollo Municipal; ademas de vigilar el cumplimiento de
los avances del programa de obra plblica vigente, sobre los resultados programados.

. Alcance.
Aplica a la Direccion de Obras Piblicas, titulares y servidores publicos de la Subdireccidn de Planeacion y
Proyectos y Departamento de Planeacién de la Obra Plblica, asi como a la Unidad de la UIPPE, Tesoreria

——

Municipal, Secretaria del Ayuntamiento y de los integrantes del Comité interno de obra Publica y del Cabildo
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal
» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo segundo, Capitule unico, t
articulos. 17,21 y 25. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enerc de 2020, sus reformas y adiciones,

\I‘

|
Rag!anrantp de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo primero, ﬁ
Capitulo primera, articulos. 18, 17, 21, Capitulo segundo, arliculos. 25, 26, 27, 28, 28,30, Diario Oficial de
la Federacion, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones,

-

Estatal

g Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo, 96 Bis, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierna” del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzo de 1593, sus refarmas

y 12.18 Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

* Regl_amentu del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México, Titulo segundo,
seccion segunda, articulos 11,12,13 seccion tercera, arliculos 14, 15, Peritdico Oficial "Gaceta dal
Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 15 de diciembre del 2003 sus reformas y adiciones.

v&{ﬂ
y adiciones,
> Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo segundo articulos 12,18 %

Municipal
» Reglgrnama_ Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
:;ugan | articulos 358 fraccion |1, 382 y 363 Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y
iCones,

¥ Manual de integracién y funcionamiento del Comité Interno de Obra Puablica del Ayuntamiento de |
Tialnepantla de Baz, Estado de Méxica. \
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V. Responsabilidades.

E! Departamento de Planeacion de la Obra Piblica, es el drea administrativa responsable de gestionar y dar

seguimiento, con los titulares de la estructura organica de la Direccidn de Obras Piblicas, a la integracion y/fo %\
modificacidn al Programa Anual de Obra Plblica, es necesaria la colaboracion de la Secretaria del Ayuntamiento, \
en el ambito de su competencia. v}

La Secretana del Ayuntamiento, debera:

= Programar la sesidn de Cabildo en la que se presente autorizacién yfo modificacion al Programa Anual
de Obra Plblica.

= Presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, confratos,
presupuestos y demas actos juridicos que requieren de su aprobacin.
La Direccion de Obras Piblicas, debera:

= Dirigir y proponer el Programa Anual de Obra Publica, que deberd ser sometido a la aprobacién del
Cabildo Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxice,

® Firmar la solicitud de medificaciones al Programa Anual de Obra Publica, dirigida a la Tesoreria Municipal
y la UIPPE. Someter a Consideracion del Comité Interno de Obra Publica la inclusion de la obra a integrar
o modificar en el Programa Anual de Obra Publica, asi como su medalidad de contratacién. Solicitar al
Secretario del Ayuntamiento la inclusién de punto de acuerdo para integrar o modificar el PAO en el
Cabildo Municipal y en su caso turnar el acuerdo de Cabildo. i

17
La Subdireccién de Planeacién y Proyectos, deberé: QQ%

* Proponer criterios y controlar la realizacién de los procedimientos para |a planeacion y los proyecios de
las obras a cargo de la Direccidn de Obras Publicas ademas de coordinar la logistica para la realizacion
de las sesiones del Comité Internc de Obra Publica.

» Es responsable de revisar la solicitud de integracion del Programa Anual de Obra Puablica; Coordinar |a
logistica para la realizacién de la sesion del Comité Inteno de Obra Publica para acordar las
adecuaciones al Programa Anual de Obra Plblica. En su caso integrar al expediente de Proyecto de
Ejecucidn y al Expedienta Unico de Obra el acta de cabildo con la integracién o Medificacién al Programa

Anual de Obra Publica. =0 S
—r
El Deparlaments de Planeacidn de la Obra Pablica, deberé: e
® Elaborar el Programa Anual de Obra Publica y de servicios relacionados con la misma, con base en las

politicas, objetivos y prioridades de la planeacion del desarrollo del Estado y Municipio.

® Realizara y dara seguimiento a los formatos normativos para integrar el Programa Anual de Obra Pablica
y en su caso |a solicitud de modificaciones al mismo, para integrar el expedienta Onico de obra. f
La Unidad Administrativa UIPPE, debera: '

» Ser encargada Coordinar las actividades para la Planeacidn del Desarrollo Municipal y formular el =,
proyecto de Plan de Desarrollo Municipal; asl como Coadyuvar con las dependencias y entidades en la (- m

ok J |
2

slaboracion de los programas que deriven del Plan de Desarrollo Municipal, Asi como en la modi i
que en suU caso se realice a los mismes. e e S -
\ -
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Dara visto buenao por oficio, las adecuaciones al Programa Anual de Obra Pdblica,

El Comité Interno de Obra Publica, debera:

P

El Cabildo Municipal de Tlalnepantla de Baz, debera:

Ser instancia interna auxiliar de los titulares de las dependencias y los drganos de gobiemo de las
entidades en los procesos de contratacion de obra plblica y servicios, asi como de los ayuntamientos y
tiene como funcién Revisar los proyectos de programas v presupuestos de obra publica o senvicios, asi
como formular las observaciones y recomendaciones que correspondan.

Acordar |a inclusion de la obra a integrar o0 modificar el Programa Anual de Obra,

» Ser el Organo méximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde la definicion de las politicas
de la Administracion Publica, referente a layes y reglamentos aplicables al Municipio.
» Acordar la modificacidn al Programa Anual de Obras.
V. Definiciones.
- Obra Pablica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad ¥ BN Espacios municipales
con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.
* PAO: Programa Anual de Obra Pablica
VL. Insumos
= Propuesta de Modificaciones al PAQ, Proyecto de ejecucion y presupuesto base de las obras a integrarse
o modificase,
123 vIl. Resultados
" Obtener la autorizacion del Programa Anual de Obra Plblica, mediante las actas de Comité u acta de
Cabildo.
Vill. Politicas
= El Programa Anual de Obra Pablica deberd de ser congruente con el Programa General de Desarrollo
del Estado y los programas de desarrollo urbano de nivel estatal, regional y municipal,
> Frapungr laz obras publicas gue deben ser integradas al Programa Anual de Obras Piblicas en funcidn
de los lineamientos estratégicos del Municipio y de la asignacién de recursos.
1X. Descripcion de actividades
Unidad administrativa Actividad
Titular del Departamento de Recibe la informacitn publicada sobre los montos autorizados
Planeacion de la Obra Poblica por programa, para elaborar el Programa Anual de Obra
= Publica y de Servicios relacionados con la misma ylo elabora
- la solicitud de adecuaciones al Programa Anual de Obra
I— Publica (FAQ).
i 2 Subdirector de  Planeacion v | Analiza la solicitud de adecuaciones al Programa Anual de
Proyectos Qbra Fiblica (PAO).
’ - Autoriza el oficio de solicitud a la Tesoreria Municipal y la
3 Director de Obras Pablicas UIPPE para la autorizacion del Programa Anual de Obra
Piblica.
4 Tesoreria Municipal y la UIPPE/ Autariza por oficio las adecuaciones al Programa Anual de
Tesorero fy Titular de la UIFPE Qbra Puablica.
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Unidad administrativa

Actividad

Recibe e Informa de la autorizacién al Departamento de
5§ | Subdirector de Planeacin y | Planeacién de la Obra Plblica y Programa en el Comité
Proyeclos Interno (CIOP) la inclusian de las obras a integrar o modificar
en el PAD.
6 | Servidor Piblico adscrito  al | Elabora el Programa Anual de Obra Publica, conforme a los
Departamento de Planeacion de la | lineamientos de cada uno de los programas, fondes y
Obra Publica presupuestos autorizados.
Somete a consideracidn del Comité Internc de Obra Publica
T Director de Obras Piblicas la inclusion de las obra a integrar o madificar el PAQ, asi coma
su modalidad de conlratacion.
LAcuerda lainclusion de la obra a integrar o modificar el PAO?
a Comité Interno de Obra Pdblical | Si, se tramita la autorizacion en Cabildo.
Sesion en pleno Mo, finaliza el procedimiento.
Solicita al Secretario del Ayuntamiento la inclusidn de punto
4 Director de Obras Plblicas de acuerdo para integrar o modificar el PAQ en el Cabildo
Municipal.
10 | Secretario del ayuntamiento Programa en la siguiente sesion de Cabildo la modificacion al
PAD.
£El Cabildo aprueba el punto de acuerdo?
11 | Cabildo Municipal 5i, s& notifica el acuerdo de cabildo.
No, finaliza el procedimiento. r
Motifica a la Tesoreria Municipal y la Direccidn de Obra
12 | Secretario del ayuntamiento Publica, el acuerdo de Cabildo para su aplicacion y
cumplimiento.
Turna a la Subdireccion de Planeacién y Proyectos el acuerdo
13 | Director de Obras Plublicas de Cabildo para su integracién al expediente de proyecto.
Subdirector de Planeacion y Reclbe e integra acuerdo de Cabildo al expedienle de
14 Proyectos proyecto.
Servidor Publico adscrito al Recaba las firmas de los titulares autorizados del formato
15 | Departamento de Planeacion de la oficial del Programa Anual de Obra Plblica, conforme a la
Obra Pablica normatividad aplicable.
Servidor Publico adscrito al Recibe el Programa Anual de Obra Plblica, para su
16 | Departamento de Planeacion de la integracién al expediente de proyecto. (Fin)
Obra Publica

21 de noviembre de 2023
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Nombre del indicadaor

Integracion ylo
maodificacién del
Frograma Anual de Obra

Mide el aumento o
disminucidn porcentual en
la medificacion al
Programa Anual de Obras

Mimero de abras
realizadas al final del
afio

MNamero de obras
Programadas en el
PAD

X100 Anual
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Alcance del formato

Wanecgs

Especifica de manera precisa el periodo de ejecucion y presupuesto gjercido de
la obra publica de que se trate; asi como la fuente de financiamiento con la que
ésta se llevara a cabo |dentificador.

Delde __al__de

Se refiere al periodo en el que se llevaran a cabo las obras a nivel proyecto de la
Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente.

Ente Plblico Se anotard el nombre y cidigo (Mo.) del municipio u crganismo municipal de
acuerdo al Catdlogo de Municipios.

Contenido da la Obra Se refiere al afio fiscal referido en la elaboracion del presupuesto.

Periodo

Clave programatica (FIN, FUN, SF, Pp, SP, PY, FF) Sa rafiara a los claves de Finalidad (FIN), Funcion
(FUN), Subfuncién (SF), Programa presupuestario (Pp), Subprograma (SP),
Proyecto (PY) y Fuente de Financiamiento (FF), de acuerdo a la Clasificacion
Funcional Programdtica Municipal vigente, la denominacién de estos campos se
anotara en la columna de concepto.

No. de Control Se anotara el nomero de obra que fue asignado previamente, mediante oficio de

autorizacion de recursos.

| Nombre de la Obra

Se describira el nombre de la obra piblica a ejecutar.

Tipo de Ejecucidn Se debera anctar si la obra publica que nos ocupa se ejecutara por contrato, por
administracidn o sera mixta. 5

Ubicacion Se describira a localidad y ubicacion exacta de |la obra a realizar.

Justificacidn Se anotara la justificacion de la ejecucion de la obra plblica que se llevara a
cabo a lo largo del ejercicio fiscal por iniciar.

Poblacion Beneficiada Se refiere al nimero de habitantes de la comunidad, localidad o municipio que
se vean beneficiados con la ejecucion de la obra pdblica de que se frate.

Tipo de Asignacién En este apartado se anotara =i la obra a ejecutarse fue asignada por licitacion
pablica, por invitacion restringida o por adjudicacion directa,

Prasupuesto Anual Se anotara el recurso anual autorizado para la ejecucion de la obra pablica.

Autorizado:

Calendarizacion Mensual: | Ene-Dic): En astas columnas se anotard de manera calendarizada el recurso
que para la ejecucion de la obra piblica ejercera, anotando dichos recursos en
el mes o los meses en los gue se pretenda llevar & cabo dicha obra.

Firmas: Se anotara nombre, firma y profesidn de los servidores piblicos que al calce del
formato Programa Anual de Obras se indican.

| Fecha de elaboracidn Se anotara dia, mes y afio en el que se elabora su I?'tngrarna Anual de Obras.

Total: Sumatoria de los montos del presupuesto anual autorizado, que debe serigual
al calendarizado mensual del presupuesto de obras.

/

f

21 de noviembre de 2023



129

(

oy

\

= -

X, Validacion

C. Héctor Hernandez Gonzalez
Jefe de Departamento de

Planeacidn de la Obra Publica

Ing. Luis Armando Dorado de

Horta
Director de Obras Pablicas
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Integracién de Expediente Técnico y/o Ficha Técnica.
I.  Objetivo. ({\

Aplicar los formatos establecidos para la geslidn de los recursos, de acuerdo con la normatividad para la h%
integracion y/o modificacian especificada de cada programa del Expedients Técnico yio Ficha Técnica. \

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscritc de la Direccion de Obras Publicas, Subdireccion de Planeacion y
Proyectos y Departamento de Planeacion de la Obra Poblica, asi como al titular de la Tesoreria Municipal y los
titulares autorizados para la autorizacion del ejercicio de los programas, de inversion pdblica Federales y
Estatales.

. Referencias.
Federal

* Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Segundo, Capitulo Unico,
articulos. 17, 21 y 25, Diario Oficial de la Federacitn, 4 de enero de 2020, sus reformas y adiciones,

Ed Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Primerg,
Capitulo Primero, articulos. 16, 17, 21, Capitulo Segundo, articulos. 25, 26, 27, 28, 29, 30. Diario Oficial
de la Federacion, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones.

* Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social. Titules Segundo numeral 2.2 y
2.3, Tercera numeral 3.1.2 fracciones I, VI, VIl y X Diarie Oficial de la Federacion del 25 de enero de

2022 y sus reformas y adiciones. (ﬂ&\m
Estatal '

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo, 96 Bis, Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzo de 1983, sus reformas
y adiciones.

» Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo segundo articulos 12.16
y 12.19 Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo,
Seccién Segunda, articulos 11, 12, 13 Seccidn Tercera, articulos 14 y 15, Perigdico Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 15 de diciembre del 2003 sus reformas y adiciones.

* Lineamientos para la Utilizacidn del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal v sus Crterios de
Aplicacion. Fraccion Ill numerales 7 incisos a), b} y c), 8 incisos a). b), c) y d), fraccién IV numerales 15 y
17 incisos a) y b). Perddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 15 de ?
marzo de 2022, y sus reformas y adiciones

Municipal =: ot

S Reglamento Intermo de la Administracion Pablica Municipal de Tlainepantla da Baz, Estado de Mémo“"_’
Titula |, capitulo X1, Seccidn |, articulos 359 fraccion 11, 362 y 363. Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, sus reformas y adiciones.

= Manual de Integrecién y Funcionamiento del Comité Interno de Obra Pdblica del Ayuntamiento de -’
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

v. Responsabilidades

21 de noviembre de 2023
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El Departamento de Planeacian de la Obra Pilblica es el drea administrativa responsable de elaborar y requisitar
los formatos normativos de los Expedientes Técnicos yio Fichas Técnicas de cada uno de los proyectos que se
registren en la cartera de proyectos y que estén autorizados en el PAO, conforme a catalogos de conceplos,
volimenes de obra, especificaciones y planos, asl como de revisar la normatividad aplicable a cada uno de los
recursos y en su caso la solicitud de modificaciones a los mismos, para integrar el expediente Unico de obra.

g

La Direccién de Obras Pablicas, debera: \

= Es el area responsable de dirigir y coordinar la propuesta de cartera de proyectos para las dependencias
Federales y Estatales, con |a cual se integrardn los Expedientes Técnicos y/o Fichas Técnicas.

» Firmar la solicitud de carlera de proyeclos, dirigida a las dependencias Federales y Estatales conforme a
la publicacién de recursos autorizados para realizar acciones en materia de obra publica; asl mismo
debera firmar los Expedientes Técnicos ylo Fichas Técnicas de cada uno de los proyectos que se
registren en la cartera de proyectos y que estén autorizados en el PAQ.

La Subdireccidn de Planeacion y Proyectos, debera;

b Es responsable de revisar y firmar los Expedientes Técnicos y/o Fichas Técnicas de cada uno de los
proyectos que se registren en la cartera de proyectos y que estén autorizados en el PAD.

= Revisar y firmar los Expedientes Técnicos yo Fichas Técnicas de cada uno de los proyectos que se
registren en la cartera de proyectos y gue estén autorizados en el PAOQ, conforme a catdlogos de
conceptos, volimenes de obra, especificaciones y planos ‘i

La Tesoreria Municipal, debera:

i * Es responsable de revisar y firmar los Expedientes Técnicos wo Fichas Técnicas de cada uno de los ﬁ 133

131 autorizados en el PAQ; asl como de Coadyuvar con las dependencias y entidades Federalas y Estatales

fisg

proyectos que se registren en la cartera de proyectos, conforme a la normatividad aplicable y que eﬂén@ oo

121
para la liberacidn del recurso para |a obra’pdblica

s Dar visto bueno de las adecuaciones al Programa Anual de Cbra Piblica, revisar y firmar los Expediantes m
Técnicos y/o Fichas Técnicas de cada uno de los proyectos conforme a los formalos nommativos
aulorizados para tal fin.

V. Definiciones.

® Obra Piiblica: Actividad que desarrolla el municipio; en la cual se realizan frabajos de construccién,
rehabilitacion, mantenimiento y ampliacién en edificaciones propias o del bien comin y que tiena un fin
social, para prestar un servicio Otil a la comunidad.

> Expediente Técnico: documento conformado por vanos anexos, que contiene la informacion técnica vy
financiera basica necesarna para el analisis v la aprobacion de las acciones & realizar con los recursos de
los programas Federales y Estatales.

» Ficha Técnica: documento electrénica o documental que contiene la informacion técnica y financiera
bdsica necesaria para el andlisis y la aprobacion de las acciones a realizar con los recursos de los
programas Federales y Estatales.

VI. Insumos
> Formatos autorizados de los Expedientes Técnicos y/o Fichas Técnicas, PAD autorizado, cartera de
proyectos.

I. Resultados L"rk
Obtener Expedientes Teécnicos yio Fichas Técnicas awto izadaib por las dependencias Federahs ’@

Estatales.
e/
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Vill.  Politicas

= El Expediente Técnico y/o Ficha Técnica debera ser congruante con el Programa Anual de Obra Plblica,
el Plan de Desarrollo del Estado y los Programas de Desarrcllo Urbano de nivel estatal, regional y

runicipal,

F Proponer los proyectos de obra pdblicas que deben ser integradas al Programa Anual de Obras Publicas
en funcidn de los lineamientos estratégicos del Municipio y de la asignacion de recursos federales y

estatales.

1X. Descripcion de actividades

Servidor Plblico adscrito al

Departamento de Planeacion de la
1 Obra Piblica

Analiza las reglas de operacidn, asi como los lineamientos
para disponer de los recursos autorizados para la realizacion
de obras y/o proyectos de los programas Federales y
Estatales, para las municipios.

Servidor Plblico adscrito al
2 Departamento de Planeacidn de la
Obra Pablica

Recibe la informacidn de los proyectos autorizados en el PAD,
para integrar el expediente técnico, recabando los
documentos necesarios (catdlogos de conceptos con
volumetrias, especificaciones técnicas, generadores de obra,
reportes fotograficos y presupuestos base).

Servidor Plblico adscrito al
Departamento de Planeacidn de la

134 ﬁ 3

Turna la cartera de proyectos a la Subdireccion de Planeacion
y Proyectos; asi como a la Direccién para su analisis y revisian.

= Obra Pablica i (5211
r 132 Director de Obras Pablicas y el Autorizan la cartera de proyectos para ser enviada a las S
4 | Subdirector de Planeacion y dependencias Federales y/o Estatales a través de medios
Proyectos alectrinicos y documentales,

Servidor Publico adscrito al
Departamento de Planeacidn de la
5 Obra Plblica

Recibe la cartera de proyectos autorizada y genera
Expedientes Técnicos, asi como Fichas Técnicas conforme a
catdlogos de conceptos con volumetrias, especificaciones
técnicas, generadores de obra, reportes fotograficos y
presupuestos base,

Servidor Plblico adscrito al
Departamento de Planeacion de la
6 | Obra Publica

Turna a la Direccion vy la Subdireccion los Expedientes
Técnicos, asi como Fichas Técnicas de cada uno de los

proyectos registrados en la cartera de proyectos para su =

revisidn y aprobacidn.

Director de Obras Piblicas y el
Subdirector de Planeacion y

7 | Proyectos

Autorizan Expedientes Técnicos, asi como Fichas Técnicas
para ser enviadas a las dependencias Federales y/fo Estatales
a través de medios electrdnicos y documentales.

Servidor Pablico adscrito al
Departamento de Planeacion de la
3 Obra Pablica

Envia Expedientes Técnicos, asi como Fichas Tecnicas a las
dependencias Federales yfo Estatales a través de medios
electrénicos y documentales para su revisidn y aprobacidn.

21 de noviembre de 2023
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x. Medicion

Umero de

Integracion de expediente Mide el ndmero de expedientes

técnico yio ficha técnica. proyectos ingresados Tacnicos en el afio Trimestral
ST e B & 11
Nimero de cbras
Programadas

XI. Formatos e instructivos
“Nombau [EXPEDIENTETECNCO _ 0R0500 |
ipepie PROGRAMA

Sﬁﬂ#’@r?

Mombre de la Accign: | '
[ Unidad Responsable: | 2 Norbrs dei Muric =
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Municipio

EXPEDIENTE TECNICO 000.0.00.0
Nombre del Fondo Estatal ds Fortalecimisnto Municipal

Descripecion

Cemponente

Cantidad

Doscripelon de lo eomponenles de la Accldn

Unidad de |

Medida

PBracic gin WA
Unitario  Total |

E0Da

5000

£

son0 |

§0.00

£0.00
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EXPEDIENTE TECNICO ~.000.0.00.0
Nombre del Fondo Estatal de Fortalacimianto Munic)
Municipio el Co Toriaiecimianto Municipal |

Localizaclon dalo Acclbn

Conslderaciones Generales

Comentandos Finales

Teléfone (s):
Correc electrénico:

Lirgar ¥ fecha e alaboraclén
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Se indica el afio vigente que requiere para el registro de la Ficha de Obra.

Se anota el Fondo para el cual va a registrar la obra (Programa o Fundo}

Obra Obra: Escriba el nombra representative de la obra y/o accitn que va ejecutar
(debe ser el mismo que se registrd en los sistemas autorizados para tal fin).

Sector Anotar el nombre del sector al cual pertenece |a obra yfo accion.

Programa De acuerdo con el sector que se registrd, escribir @l pregrama al cual perienece
la obra ylo aceidn.

Subprograma Conforme a lista de los lineamientos del Fondo o Programa, ¥ conforme &l
sector y programa registrado, se regisira el subprograma al que perteneca la
obra o accion.

Metas Registrar si es m2, ml, pza, proyecio, m3 o la unidad que se adecue a los
trabajos programados.

Aprobadas Poner [a cantidad de metas, dabe ser numérico el campo.

Beneficiarios Registrar si es localidad, municipio, escuela. colonia, etc.,

Personas Para los casos de Poblacion, Colonia u otras especifique el nimero de
beneficiarios. recuerde que el registro sea numérico.

Tipa de Contribucidn Se selecciona el sector conforme al programa. Las opciones son : DIRECTA,
COMPLEMENTARIAS vy OTROS PROYECTOS en base al catalogo.

Localidad Se debe de verificar en el Bando Municipal las localidades registradas en el
municipio y registrar canforme ahl se ancuentra.

Direccién Capturar la direccién de ubicacién donde se esté ejecutando la obra.

Modalidad de Ejecucién . | Registrar la modalidad por; Confrato o por Adminkstracién.

Tipa Registrar si es Obra o Accidn.

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

Mimero de Acta Escriba el Nomero de Acta con gue se aprobd la obra.

Fecha de Acta Anotar la Fecha de aprobacidn de la obra, recuerde que debe de ser anterior a

la fecha de inicio de la obra.

Fecha de Inicio ¥ Término

Anotar la fecha de inicio y término sugerida de la obra, la fecha de inicio debe
ser posterior a la fecha del acta e inferior a la fecha de término,

| Estado de la Obra Registrar Nueva para el caso de que la obra inicia en el ano vigente.

Dependencia Mormativa Reqistrar opcion No, dnicamente para el caso de estas Dependencia (ISEM,
CIEEM, CAEM) la opcion SI.

Recursos Asignados Registrar el monto autorizado del Programa Anual de Obra vigente.

Objetivo Registrar la informacion necesaria del objetivo de la obra o accidn, para contar
con elementos necesarios para suU aprobacian.

Descripcion Registrar la informacidn precisas de la descripcidn de los trabajos a realizarse,
conforme al Catdlogo de Conceplos, lo cual es necesario para contar con
elementos necesarios para su aprobacion.

Justificacion Reqgistrar la informacidn necesaria que justifique la razdn de invertir en |a cbra o

accidn, para contar con elementos necesarios para su aprobacidn,

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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XIl. Validacién

Apoyo

C. Héctor Hernandez Gonzalez
Jefe de Departamento de

Planeacién de la Obra Plblica

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Publicas
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Subdireccién de Construccién

Departamento de Obras por Contrato

Ejecucidn de la obra publica por contrato

B Objetivo. . \\

Mantener la regulacidn, supervision y control de la ejecucién de la cbra piblica para llevar a cabo el
mantenimients y la construccidn de equipamiento e infraestruciura que atienda las necesidades de los habitantes
de este Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico,

11 Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccion de Construccion y los Departamentos de Infraestructura
por Contrato y de Edificacién por Contrato de la Direccidn de Infraestructura Urbana, del Municipio de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México, y de quien se desempefie como Residente de la Obra por parte de la contratante, as|
como a los representantss legales y Superintendentes de Construccion de las empresas que tienen contratos
celebrados con el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

M. Referencias.

i Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titula Séptima, articulo 134, Diario Oficial de la "=
139 Federacian, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. . 136

|
» Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitule Segundo, i
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 Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Segunda, "/0
Capltulo Tercero, Seccitn 11, articulos 109 al 167, Diario Oficial de la Federacidn, 28 de julic de 2010, y
sus reformas y adiciones.

Estatal

* Conslitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, ariculo
123, y Titulo Sexto, articulo 128, Periddico Oficial "Gacela del Gobiernc” del Estado Libre y Scberano de
México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96 Bis. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas

— y adiciones.
e * Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México Capitulo Quinto, articulos 12.50

st

al 12.59. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Décime Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Tilulo Quinto,
Capitulo Sequndo, Seccién Tercera, articulo 213; Titule Sexto, Seccién Primera, articules del 214 al 221;
Seccion Segunda, articulos del 222 al 226; Seccién Tercera, articulos del 227 al 228; Seccién Cuarta, | |
articulos del 230 al 233; Seccion Quinta, articulo 238; y Seccidn Sexta, articulos del 239 al 249, Periddica | |
Oficial “Gaceta del Gobierno”™ del Estado Libre y Soberano de México,15 de diciembre de 2003, y sus
reformas y adiciones.

\
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Municipal

= Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. \Q
Capitula X, Seccidn |l articulos 37 fraccidn |, 370 y 371. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022,y
sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Obras por Contrate es el rea responsable: de revisar la conciliacién entre el residenta y la
contratista, del programa de ejecucién contratado, supervisar los procesos de obra, por parte de empresas
constructoras de acuerdo con la normatividad existente; emitir reportes de los recorridos realizados en las obras,
en compafia del Residente de obra y del Superintendente de la empresa contratista; ordenando por bitacora las
instrucciones necesarias para llevar a cabo [a cbra.

Asi coma revisar los reportes de avance, para tal efecto debera recabar y revisar los informes que los Residentes
de Obra le envien del avance fisico de las cbras, de la calidad de los materiales, del monto general y de solicitudes
de ajuste o analisis de precios extraordinarios, vigilando la entrega oportuna de dichas evaluaciones a la
Subdireccitn de Construccion; asi como de llevar a cabo |a verificacion de la terminacion de los trabajos. é,

El Director de Obras Publicas debera:

> Realizar la programacion y ejecucidn, asl como vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de Nat
construccion y mantenimiento de obras plblicas y servicios relacionados y que se sujeten a las \
condicicnes contratadas. *\\

> Autoriza el Oficio de Designacién del Residente de Obra. i
El Subdirector de Construccién debera: @
14¢
F Turnar el Expedients de adjudicacion y contratacién al Departamento responsable de |a obra y al
Departamento de estimaciones. {ﬂ
= Revisar, acordar con el Director y turnar el oficio de la designacion de Residente de obra.
» Recibir la propuesta de Superinlendente de Construccion y verificar que cumpla con los reguisitos
establecidos.
* Autorizar el oficio de cantidades adicionales.

El Jefe de Departamento de Obras por Contrato debera:

* Realizar los trabajos de construccion, mantenimiento, reparacion, adaptacién y demalicion de inmusblas
propiedad del municipio, de acuerdo con los requerimientos necesarios y las necesidades de las obras d |

en ejecucion.

¥ Recibir el Expediente de adjudicacion y contratacion y elaborar oficio de designacion de Residents dr"
QObra. _,--'"L'-..

* Entregar al Residente de Obra el Oficio de su designacidn y el Expediente de adjudicacion y contratacion. ?

- Elaborar el oficio para autorizacion de cantidades adicionales, que no rebasen el monto contractual

El Jefe de Departamento de Obras por Contrato deberd: |

P Realizar los trabajos relacionados con la construccion de obras viales o de infraestructura y mejoramiento /
a espacios plblicos, de acuerdo con los requerimientos y las necesidades de las obras en ejecucion; i

= Recibir el Expedienta de adjudicacién y contratacion y elaborar oficio de designacion de Residente de v\
Obra. |

* Entregar al Residente de Obra el Oficio de su designacion y el Expediente de adjudicacion y contratacian. [
> Elaborar el oficio para autorizacion de captidade ‘_

sadicionales, que no rebasen el monto contractual.
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El Residente de Obra debera:
e Recibir el escrito de designacion del Superintendente de Construccion.

F Entregar el Oficio suscrito por el Director donde se pone a disposicion del Contratista el sitio donde se
realizaran los trabajos.

= Aparturar la bitdcora conjuntamente con el Superintendente de Construccion-
Verficar que la ejecucitn de los trabajos se efectué conforme al contrato.

= Vigilar y revisar que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo de acuerdo con el programa de ejecucion
general, especificaciones técnicas y demas documentos que sean consecuentes a la naturaleza de los
trabajos.
Supervisa [a calidad de los materiales, los procedimientos constructivos y los alcances del concepto.

Informar al Superintendente de Construccidn sobre |os defactos que surjan durante la ejecucion de la
obra, solicitando su correccion mediante oficio yfo notas de bitdcora.

= En caso de que se requiera se dara atencidn a las visitas de cbra del COCICOVI y en su caso suscribir
la bitdcora de incidencias.

¥ Supervisa el avance fisico y financiero de la obra, elaborando informes periddicos dingides al Subdirector
de Construccidn y Jefe de Departamento Responsable para su conocimiento.

» Sancionar las cantidades adicionales, verificando que no se rebase el monte contractual, ordenar

mediante oficio yo bitacora y turnar al Departamento Responsable.

n » Lievar a cabo la verificacién de terminacion de los trabajos.

= Instruir &l Superintendente de Construccién la atencidn de las deficiencias en la varificacion estableciendo
un plazo de atencidn.

141
= Constatar |2 atencion de [as deficiencias marcadas en |a verificacion.
= Cerrar la bitdcora,
La Empresa Contratista debera;
= Elaborar solicitud de conceplos no previstos en el catalogo original del contralo acompafiada de la
documentacion soporte.
* Responder mediante escrito en caso de inconsistancias.
- En =u caso, mediante escrito manifestar su conformidad con la conciliacion.
» Recibir la autorizacién o no procedencia de la solicitud de conceptos no previstos en &l catalogo original
del contrato.
- V. Definiciones.
ol = Acta: El documento en el gue se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como de las
o consideraciones y acuerdos adoptados en una reunion, asamblea, junta, consejo o corporacidn que tiene
T valor legal una vez que ha sido aprobada y, en su caso, firmada por todas las personas gue intervienan;
derivado de ello, este documento tiena fuerza obligatoria sobre los acuardos en ella contenidos.
= BESOP: La Bitdcora que, por medios remotos de comunicacion electrdnica, constituye el medio de
comunicacion entre las partes de un contrato de obra plablica o de servicios relacionados con la misma,
en la que se registran los asunlos y eventos importantes que se presentan durante [a ejecucion de los
trabajos.
R
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V.

Bitacora: Instrumento lugalpamiuﬁﬁgﬁlm slal b
durante el pericde del contrate; funciona como medic de comunicacién y a:uen:lo entre contratante y
confratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

Contratante: EI Municipio a través de la Direccién de Obras Piblicas que formalicen un contrato de |

obra publica o servicio relacionado con la misma. \
Contratista: La persona que formalice un contrato de obra piblica o de servicios. \%

Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a ravés del cual se
formalizan los actos para la realizacién de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas.

Especificaciones Generales de Construccion: El conjunto de requisitos que establece la Secretaria
de Obra Publica del Estado de México, para la realizacidn de estudios, proyectos, la ejecucion y
suparvision, equipamiento, puesta an servicio, operacidn y mantenimiento de obras, incluyendo los que
se Sﬂﬂbﬂﬂ aplicar al proceso constructivo, a la forma de medicion y la base de pago de los conceptos de
trabajo.

convocante para la realizacion de la obra, mismos gue pueden detallar, adicionar, complementar o |
sustituir Ias especificaciones generales,

Estimacidn: Cuantificacidn y valuacidn de los trabajos ejecutados en un periodo determinadeo, aplicando
los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados. Es el documento en el gue
se consigna los importes para su pago, considerando, en su caso, la amortizacion de los anticipos y los
ajustes de costos. i

\
Especificaciones Particulares de Construccién: E| conjunto de requisitcs establecidos por el 9,
\

Ley: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. ({ii
Libro: Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Normas de Calidad. Los estdndares que, conforme a las especificaciones generales y particulares de \jj
censtruccion, el convocante indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacion permanente

que se utilizan en cada obra sean los adecuados

Normas Técnicas: Son disposiciones de caracter general, conscientes en regulaciones técnicas,
directrices, carecteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

PAO: Programa Anual de Obra. ( J
4

Programa de ejecucion: Documenta que contiene los conceptos de trabajo v el calendario previsto para’f__'_‘:_:_;
la ejecucion de |a obra o el servicio. A ?

Residente de Obra: Servidor piblico responsable de verificar que la ejecucian de los trabajos se afectus
conforme al contrato.

Superintendente de Construccidn: Es el representante del Contratista acreditado ante el Contratante
para cumplir con la ejecucion de los trabajos conforme al contrato.

Insumos. {
Contratos de las cbras a realizar con las empresas participantes.
Presupuestc aprobado para cada obra y
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Resultados.

Alender mediante Obra Publica por Contrato las demandas ciudadanas para el mantenimiento y la
construccion del equipamiento e infraestructura que atienda |as necesidades de la poblacidn.

Politicas.
La bitacora quedara a resguardo de |a residancia de obra.

G
Unicamente se pedran gjecutar cantidades adicionales y/o conceplos extracrdinarios no previstos en al §\
catalogo original del contrate con previa autorizacidn de la Subdireccitn de Construccidn.

Cuando los trabajos no se realicen de acuerdo con lo conlratado, no se apeguen a las especificaciones
de construccién o no sean ejecutades conforme a las indicaciones de la residencia de obra, se podra
ordenar su demolicion, reparacidn o reposicion inmediata con los trabsjos adicionales que resulten
necesanos mismos gue ejecutara el contratista por su cuenta sin gue tenga derecho a refribucién por
allo.

Cualguier trabajo par ejecutar serd puesto a consideracion de |a residencia y/o supenvisian de obra para
su valoracidn ¥ en su caso para su autorizacién por medio de Oficio yio Bitdcora, ya que serd bajo su
responsabilidad los trabajos ejecutados sin previa autorizacién y no serdn considerados para efecto de

normatividad vigente aplicable

Descripcion de Actividades.
Puesto Actividad

Subdireccion Normativa en medios electrdnico y fisico (copias
de Contrato, garantias, propuestas de licilante ganador,
proyecto, especificaciones).

Recibe el Expediente de adjudicacién y contratacidn de la ﬁ
Subdirector de Construccion ﬂ

Turmna Expediente de adjudicacion y contratacion  al =~
Departamento responsable de la obra y al Departamento de
estimaciones

Dependiendo el tipo de Obra contratada:

| Se turna al Departamento de obras por Conlrato por ser )
trabajos relacionados con la construccitn de obras viales o de
infraestructura y mejoramiento a espacios pablicos,

5& turna al departamento de Edificacidén por Contrato por ser
construccién, mantenimiento, reparacién, adaptacidn vy
demolicién de inmuebles propiedad de! municipio.

Subdirector de Construccidn

N

Servidor Plblico adscrito al Recibe Expediente de adjudicacidn y contratacidn y elabora |
Departamentos de Qbras por oficio de designacién de Residente de Obra y de entrega del
Contrato sifio donde se realizaran los trabajos.

Acuerda con el director el oficio de Designacion de Residente

Subdirector de Constru 2 ; :
4 Bk e de obra y de entrega del sitio donde se realizaran los trabajos.

—
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Director de Obras Pablicas

Autoriza el Oficio de Designacidn del Residente de Obra y de
entrega del sitio donde se realizaran los trabajos.

Subdirector de Construccidn

Tuma oficios firmados al departamento responsable de la
ejecucion.

Puesto

Servidor Pdblico adscrito al
Departamentos de Obras por
Contrato

Actividad

Entrega &l Residente de Obra el Oficio de su designacion y el
Expediente de adjudicacion y contratacion.

Residente de Obra

Recibe el Oficio de su designacién abre expedienta de
ejecucidn donde integra el Expediente de adjudicacién y
contratacidn,

Empresa Contratista

Envia mediante escrito a la Subdireccién de Construccian la
designacién de la persona propuesia para que se encargue
de la Superintendente de Construccidn.

10

Subdirector de Construccidn

Recibe la propuesta de Superintendente de Construccién y
verifica que cumpla con los requisitos establecidos.

£Cumple la propuesta de Superintendente con los requisitos?

Mo: Solicita a la contratista que designe un nuevo
Superintendente de Construccion.

Si: Turna el escrito de designacion del Superintendente de
Construccion.

1

Subdirector de Construccion

Solicita & la Empresa Contratista que designe un nuevo
Superintendente de Caonstruceion.

12

Residente de Obra

Recibe el escrito de designacidn del Superintendente de
Construccidn. Entrega Oficio suscrito por el Director donde se
pone a disposicion del Contratista el sitio donde se realizardn
los trabajos.

13

Empresa Contratista

Recibe oficio donde se pone a disposicion del Contratista el
sitio donde se ejecutardn los trabajos.

14

Residents de Obra

Apertura la bitdcora con la participacidn del Superintendente
de Construccion, se registran las firmas de los autorizados
para intervenir incluyendo al jefe de Departamento
Responsable y al Subdirector de Construccion.
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Residente de Obra

"uﬁgl a y revisa gue la ejecucio 5
de acuerdo con el programa de aiamclm gnnml
especificaciones lécnicas y demas documentos que sean
consecuantes a [a naturaleza de los trabajos.

16

Puesto

Residante de Obra

Actividad

Supervisa la calidad de los materiales, los procedimientos
constructivos y los alcances del concepto.

(Existen  defectos en la revisian realizada?
Mo: Realiza supervisidn permanente.

Si: Informa al Superintendente de Construccidn sobre los
defectos que surjan durante la ejecucidn de la obra,
solicitando su correccion mediante oficioc yo notas de
bitacora.

145
1T

Superintendente de Construccitn

Atiende y solventa los defectos reportados de la ejecucion de
la obra documenta mediante escrito y/o notas de bitacora.

18

Residente de Obra

En caso de que se requiera se dard atencion a las visilas de
obra del COCICOVI v en su caso suscribe bildcora de
incidencias.

19

Residente de Obra

Supervisa el avance fisico y financiero de la obra, elaborando
informes penddicos dirigidos al Subdirector de Construccion y
al Departamenios de Infraestructura por Contrato o
Departamento de Edificacion por Contratc para su
conocimients

20

Residante de Obra

Supervisa la obra en el caso de que axistan cantidades
adicionales.

£ Existen cantidades adicionales?
No: Presenta los generadores de |os trabajos ejeculados.
Si: Solicita ejecutar las cantidades adicionales.

N
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Superintendente de Construccion

Solicita mediante vio bi a au n para
ejecutar cantidades adicionales,

Si el que se percata es el Residente de Obra

Residente de Obra

Ordena mediante oficio yw/o bitdcora, sanciona las cantidades
adicionales, wverificando que no se rebase el monto
contractual, turna al Departamento Responsable.

23

Servidor Pablico

Subdirector de Construccian

Elabora el oficio para autorizacién de cantidades adicionales,
que no rebasen el monto contractual.

Autoriza el oficio de cantidades adicionales

Actividad

25 Superintendente de Construccion | Recibe la aulorizacion de cantidades adicionales

26 Superintendente de Construccidn Presenta los generadores de-;raba}as ejecutados

27 Superintendente de Construccion Una vez terminados los trabajos, notifica al residente

28 Residente de Cbra Rarallza la verificacién de terminacién de los trabajos

29 Residents de Obra Instruye al Superintendente la atencidn de las deficiencias

30 Superintendente de Construccion mﬁf:::;t atencidn de las diferencias marcadas en la

41 Residanta ds Obra mtfam atencibn de las diferencias marcadas y cierra

2 || inimessons | | Garatiaars congins s s e
/
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Medicion.

Nombre del indicador

DL“.iEIIF]EIUH

Formula

K
i) e 7

Ejecucitn de la obra
plblica por contrato

Mide el porcentaje de
obras ejecutadas
respecto a las obras
programadas

Mumero de obras
programadas

s5(
Mumero de obras ejecutadas | % 100 Mensual «“5
e
g
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[ | = semmyammrs
= ST, Lalne; Obras Publicas
R .j Labneyonit, dbras Put

=G, ARe ded Quincenteneno de Tobuca, Capitel dai Estacs de Masico™

s i s i g - _;ﬁ de A
i
Asunto: Desposiccn de Sitio.
EMPRESA
Coale
Cal.
Estado de Maxico,
C.P.
ATH: C.

Fresidente del Consejo de Administraceon

Por este medio sa e informa que of Municipio de Thinepantin de Baz, por conducio de |a Direccedn de
Infraestrscturn Urbana, an cumplimento con o estadkecico an @l articwlo 12,50 ol Libro Ddcima
Segundo dal Cadigo Adminstrative del Estado de México, a partr del ca __ de =] . pane
a = disposiciin el sk sonne is calle
Qua compranda bos
cadensmientos 0+ 000 al O+ ___.__ o acuanda a proyecta y al mismo tiempo, se e ordona NO rankzar
trabajos sobre ] cale
Que comprends
Ins ondenanwdentos O+ al 0+ . do acuerdo al proyecto; en ol que debard desarrcllsr kot
trabagos refaenbes & a anta dersamiruaca -

. @n gl Munkiolo de Thinapania de Baz, Extado de Moxco, toda
wez que s2 ha cancluido la Suspension Parcial y Temporal dae in cbra @ Sy fepresantada, par o que s
e exnarta a dar cabal csmolmianto an tiempo y fomea a b obligacdones conteridas en el Conbrato de
Obra Piblica a Precios. Unkanocs ¥ Tiempe Determinada némera
on cutricio apego & la normatividad

e ia matena,

Sin mas par o momento v en aspera ol seguro cumolmento de kos trabajos encomendsdas, quada
de Ustod,

ATEMTAMENTE

Diirector de Obras Publicas

P Y Cine DEas uin Tisfesfe Cectrs, TP B4 Gi Emmc de S

Pl ﬂ'ﬂhim.?f.ﬁqf fq'g.q_,' B Bt v, v WS abpys- b ML) DD
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Informacidn Requerida

Fecha

Instruccion

Escribir el dia, mes, afic en que sa realiza el oficio.

Mimero de Oficio

Escribir &l nimero de oficio designado por la Direccién de Infraestructura Urbana.

Mombre de la Empresa

Escribir el nombre de la empresa contratista y la direccion fiscal de la misma.

Mombre del
Representante de la
Empresa

Escribir nombre y cargo del representante de la empresa ante el Municipio.

Fecha para Disposicion
del Sitio

Escribir el dia, mas, afio de |a disposicion de sitio a la empresa contratista,

Nombre de la Obra

Escribir nombre completo de la obra de acuerdo con el contrato.

Ubicacibn

Escribir ubicacidn completa de la obra de acuerdo con el contralo.

Mimero de Contrato

Escribir nimero de conirato,
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#2022, Afio del Qui ario de Toluca, Capital del Estado de México®
Tainepantia de Baz. Eslado de México. a __ de da_____
Oficio Mo. TLA/DOF 0000/ 022
Asurdo: NOMERAMIENTD DE REMDENTE DE OBRA.
MG,
MNo. DE EMPFLEADD
MRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PRESEMTL.
f— ol Cxkiy cho DERECTON DE OBUAS MIBLGC AT el

Municipic de ToineponBa de Box. Blode de Mibdskco, pesonchiod gQue e ocredia en Mvinos ol
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2T al Xe v derreds e kathvos aplcabes del Fegiamerio del Ubro Ddcine Segune del Codgs adminbiabio

EN EL MUNICIFIC DE TLALNEPAMNTLA DE BAZ, ESTADD DE MEXICO.
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Informacion Requerida

Fecha

o [N

Instruccion

Escribir dia, mes, afio en que se realiza el oficio.

Mimero de Oficio

Escribir el nimero de oficio designado por la Direccidn de Infraestructura Urbana.

Mombre del Residente de
Obra

Escribir nombre de residente de obra designado adscrito a la Subdireccion de

Construccion,

Mombre de la Cbra

Escribir nombre completo de la obra de acuerdo con el contrato.

Mombre del Recurso

Escribir el tipo de recurso de acuerdo con el contrato.

Mimero de Conftrato

Escribir el numero de contrato.

Mombre de la Empresa

Escribir nombre completo de la empresa contratista.

Fecha de Inicio de Obra

i
Escribir el dia, mes, afio en que se dan inicio los trabajos de obra. E

156 i
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ATENTAMENTE

DIRECTOR DE OBRAS POBLICAS
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VERIFICACHON DEL TERMING DE LOS TRABAJOS DE OBRA POBLICA
CONTRATD D OBRA NUMERD:

En Tiaknepardla de Bar, Remds de Mo, sendo las el dia
charl Frud o el iy
Be beron pror La Dimeockdn G d de Olras Pablicas,
| ey ol £ B Cardcier de
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PLAZOS DE EJECUCHON
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Fecha do Término sepin Contram:

Fevcha do Término aoinrizads por
Fevha do Indcko suteenzado por
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VERIFICACION DEL TERMING DE LOS TRABAJOS DE OBRA FUBLICA
CONTRATO DE OBRA NUMERC
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Informacién Requerida

[T

Contrato Escribir nimero de contrato,

Hora Escribir la hora y minutos en que se realiza la verificacion fisica de |a terminacién
de |os trabajos.

Fecha Escribir el dia, mes, afio, en que se realiza la verificacidn fisica de la terminacion

de |os trabajos.

Nombre de la Obra Escribir el nombre de la obra de acuerdo con el contrato.

Nombre del Residente de | Ezcribir nombre completo del residente de la obra.

Obra

Nombre del | Escrbir nombre completo del superintendente de construccidn,

Superintendente de

construccion

Observaciones Escrbir las observaciones que se identificaron en la verificacion fisica de [a
terminacion de los trabajos.

Dias Escribir los dias que cuenta la empresa contralista para realzar los detalles
observados,

Hora Escribir [a hora en que se cierra la verificacion fisica de la terminacion de los

trabajos.

Nombre del Residente de
Obra

Asentar |a firma y nombre completo del residente de la obra.

Nombre del
Superintendente de Obra

Asentar la firma y nombre compileto.

Xl

Apoyd
poy

1.

F L ? |
By e/

Contrato

Departamento de Obras por

Validacién del procedimiento

Aprobd

Ing. L-I;II- Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Plblicas
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Verificacion de Avance de la Obra
. Objetivo. 5
Mantenar el desarrollo de las obras, vigilando se realicen con cporfunidad, y apego a los programas de ejecucion

§

de los trabajos de acuerdo con los avances, recursos asignades, rendimientos y consumos pactados en el
contrato.

. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccitn de Construccién y los Departamentos de Infraestructura
por Contrato, de Edificacién por Contrato de la Direccion de Obras Piblicas del Municipio de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México, y de quien se desempefie como Residente de la Obra por parte de la contratante, asi
como a los representantes legales y Superintendentes de Construccion de las empresas que tienen contratos
celebrados con el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

11l Referencias.

Federal

b Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 46 Bis; y Titulo Tercero, Capltule Segunda, articulos 52, 56, y 62. Diario Oficial de la Federacion,
4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

Capitulo Cuarto, Seccion | articule 115, Seccidn lll, articulo 127; y Seccitn VI, articulo 154, Diango Oficia
de |a Federacian, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.,

= Reglamento de |a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Tilulo Segundugﬂ ﬁ
S

Estatal

* Libro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de México. Periddico Oficial Peribdicoe Oficial
*(Baceta del Goblerna” del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas
y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Thule Quinto,
Capitulo Primero, Seccitn Primera, articulos 104, 111, y 113; y Seccidén Quinta, articulo 191; Titulo
Cuinto, Capltulo Segundo, Seccién Tercera articulo 203; Titulo Sexto, Seccién Primera, articulos 214 y
217; y Seccion Sexta, articula 239, Peritdico Oficial “Gaceta del Gobiemo” del Estado Libre y Soberano
de México, 15 de diciembre de 2003 y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de Mexico.
Capitulo X11, Seccidn 1l articulos B37 fraccion II, 370 y 371. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y
sus reformas y adicionas.

¥

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Obras por Contrato es el Area responsable a nivel general de: revisar la conciliacion entre el
residente y la contratista, del programa de ejecucion contratade, asi como revisar los reportes de avance; para
tal efecto deberd recabar y revisar los informes que el Residente de Obra le envie del avance fisico de las obras.

A nivel particular la responsabilidad de los d mentos es en funcion a;

160
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El Jefe de Departamento de Obras por Contrato deberan:

e

v

Comparar el avance fisico de la obra contra los avances programados para determinar si existe akgun
indicic de atraso, que pudiesen interferir en la conclusién de los trabajos, segin lo estipula el contrato,

En caso de indicio de atraso solicitar al Residente de Obra informe cual ha sido su forma de proceder al
respecto.

Revisar la aplicacidn de penas convencionales por atraso en la ejecucion de los trabajos.

Generar oficio dirigide al Residente de Obra en el que s mencionan los atrasos detectados, ademas de o

solicitarie actué conforme las atribuciones conferidas y apliquen las penas convencionales en apego ala
normatividad aplicable.

Resohlver mediante oficio y/o notas de bitdcora valorando los elementos aportados para justificar que los
atrasos no son imputables a la empresa contratista en caso contrario solicitar al Residente de Obra aplicar
las penas convencionales en la estimacion que corresponda.

El Residente de Obra debera:

i
*

¥

=

Verificar que la ejecucién de los trabajos se efectué conforme al contrato.

Supervisa el avance fisico y financiero de la obra, elaborando informes periddicos dinigidos al Subdirector
de Construccion y Jefe de Departamento responsable para su conocimiento.

Atender el requerimiento del Jefe del Departamento y enviar el informe comespondiente, dende analice | -
toda la documentacion relativa al avance y término de los trabajos (programas contratados, diferimiantos,
convenios en tiempo (en su caso), estimaciones & informes avance fisico financieros.

Mediante oficio y/o notas de bitdcora informar a la empresa contratista, de los atrasos detectados, asi "Q‘Qli 163
como de la aplicacién de penas convencionales con la finalidad de que las obras se pongan al corriente J—
y s& concluyan en tiempo como lo estipula el contrato, g

161

Aplicar las penas convencionales en la estimacion gue corresponda en el Procedimiento de Ejecucion de
la obra piblica por contrato.

Definiciones.

Especificaciones generales de construccion: El conjunto de requisitos que establece la Secretaria de
Obra Pablica del Estado de México, para la realizacion de estudios, proyectos, la ejecucién y supervisién,
equipamiento, puesta en servicio, operacién y mantenimiento de obras, incluyendo los que se deben

aplicar al proceso constructivo, a la forma de medicin y la base de pago de los conceplos de trabajo. i

Especificaciones particulares de construccion: El conjunto de requisitos establecidos por el
convocante para la realizacion de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o
sustituir a las especificaciones generales.

Normas de calidad: Los estandares que, conforme a las especificaciones generales y particulares de
construccion, el convecante indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacion permanente
que se ulilizan en cada obra sean los adecuados,

Normas técnicas: Son disposicicnes de cardcter general, consistentes en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra pablica y sarvicios.

Obra Publica: Es la actividad gue se hace en beneficio de una comunidad y en espacios municipales * |
con la finalidad de lograr el bien social y el desarrallo de sus habitantes \

PAO: Programa Anual de Obra.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Proyecto arquitecténico: Representacion ¢ ra-eshil
una obra. Se expresa en planos, maguetas, parsp-ach-.ras dibujos, entre ::-tms

Proyecto ejecutivo: El proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitectdnico para la ejecucian de la
obra,

Insumos.

Terminacién de la Obra Pdblica en el tiempo marcado en programa contratado yi'o con las penas
convancionales que sa estipulan en el contrato.

Contratos y anexos \
En su caso los Programas Modificados de ejacucian. \‘

Politicas.
La ejecucién de los frabajos debera realizarse en &l orden y tiempo previstos en los programas pactados

en el contrato. l

La medicidn del avance en la ejecucidn de los trabajos se realizard respeto del conjunic de programa
de gjecucion que se deriven de las modificaciones, ||

Mo =& considerara retraso en el programa de ejecucion de la obra y, por lo tanto, incumplimiento del \
contrato y causa de rescision administrativa el atraso motivado por la falta de pago de estimacionas,
debiendo documentarse y regisirase fal situacidn en la bitacora. ﬂ a

Si el contratista se percata de |a imposibilidad de cumplir con el programa de ejecucion convenido por
causas no imputables a &, deberd notificarlo al contratante dentro del plazo de ejecucién mediante
anotacién en la bitdcora y presentarie |a solicitud de ampliacidn acompafiada de la documentacion que
corresponda.

Cuando el incumplimiento del contrato derive del atraso en la ejecucion de los trabajos, el Residents
optara por aplicar retencicnes o penas convencionales antes de iniciar el procedimiento de rescision,

Descripcion de Actividades.

Actividad

Comparara el avance fisico de la obra contra los avances
programadaos para determinar si existe algin indicio de atraso,
gue pudiesen interferir en la conclusion de los trabajos, segln

lo eslipula el contrato.
Servidor Poblico adscrito  al

Subdirector de Construccion Elabora reporte periddico de Avance Fisico de la Obra. %

2 Departamentos de ©Obras  por ¢ Existen atrasos en el avance de la Obra que ameriten la
Contrato aplicacion de penas convencionales?
No: Genera reporte periddico de Avance Fisico de la Obra.
Si: Solicita al Residente de Obra informe cual ha sido su forma |
de proceder al respecto.
/
/
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Actividad

{
Atiende el requerimiento del Jefe del Departamento y envia a
| este & informe correspondiente, analiza floda I3
, | documentacion relativa al avance y término de los trabajos
#' | | Reskianieide Obra | (programas contratados, diferimientos, convenios en tiempo
(en su casc), estimaciones e informes avance fisico | [ re
| financieros. \\I\\ \
4 S’ED ngmenghmze agmo p:: | Revisa la aplicecion de penas convencicnales por alraso en '
Contrato | la ejecucion de los trabajos.
- : i Genera oficic dirigide al Residente de Obra en el que se
5 E""dr;rmzibm;' ag:umtﬂ a: mencionan los afrasos deteclados, ademas de solicitarle
CQEE npl:raa to POT| actué conforme las atribuciones conferidas y apliguen las
penas convencionalés en apego a la normatividad aplicable. =
Informa mediante oficio y/o notas de bitdcora a la empresa \
contratista, de los alrasos detectades. asi como de la
6 Residente de Obra aplicacion de penas convencionales con la finalidad de que 165
las obras se pongan al corriente y se concluyan en liempo
como ko estipula el contrato. 'r
162
| Manifiesta lo gue a su derecho conviene, mediante escrito yfo
' notas de bitdcora, sobre |os atrasos detectados, en su caso
7 perint onstru : ]
= SUdNI. . Eaon | aporta los elementos necesarios para acreditar que los (/Q
atrasos no son impulables a la empresa contratista.
Valora los elementos 3 s para justificar atrasos
8 | Residente de Obra Roriedies At |
Servidor  Publico  adscrito  al | Ejabora reporte periddico de Avance Fisico de la Obra j
g8 | Departamentos de Obras por P
Contrato

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Nombre del indicador

Formula Periodicidad

Mide el porcentaje de Porcentaje de avance fisico de
Verificacion de avance avance fisico de la obra la obra Mensual
de obra. respecto del avance : *¥100
programado Porcentaje de avance %
programado de la obra en &l A
periodo \
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Informacion
Requerida
Fecha de Elaboracidn

Instruccion

Fecha de elaboracidn del reporte.

Mombre de la Obra

Escribir 8l nombre de la obra.

Ubicacion de la Obra

| Escribir la ubicacion de Ia obra.

Contrato de la Obra

Escribir el contrato de la obra.

Importe del Contrato

Escribir el importe del contrato con VA

Importe del Anticipo

Escribir el importe del anticipo con IVA.

M j g

E;mp?;eada - Escribir el nombre de la empresa contratista,

g':l? pe1r|:|Iin Escribir el inicio del pariodo contractual, s

Eﬂnlnuﬂ q:ll Periodo Escribir el término del pariodo contractual,

:‘::“rg;mma i Escribir el pariodo reprogramado (en su caso). .

izc“hac:e Sarside) Fecha de corte del avance de acuerdo al programa de obra.

Avance Conlratado Escribir el avance de acuerdo al programa de obra contratado.
| Avance Diferido Escribir el avance de acuerdo a la reprogramacién del diferimiento.

Avance Real Escribir el avance real de obra.

o e e Escribir las observaciones de acuerdo a los atrasos de obra y

penalizaciones.

Mombre y Firma del
Residente de Obra

Escribir & nombre y firma del residente de obra,

Validacion del procedimiento

Horta
Director de Obras Piblicas

ng. Luis Armando Dorado de

')
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Registrar los eventos de la Obra Publica a través de la Bitdcora (convencional o electrénica)

1. Objetivo. ’

Mantener el seguimiento a la Obra Pablica como medio de comunicacion y acuerdo entre contratante y contratista
a través del registro de los sucesos mas relevantes en la bitacora.

. Alcance.

Aplica al Presidente Municipal del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de México, y de quienes se
desempefien como Administrador Local de la BESOP y Residente de la Obra por parte de la contratante, asi
como & los representantes legales y Superintendente de Construccion de las empresas gue tienen contratos
celebrados con el Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

\

1. Referencias.

Federal

» Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo Primero, ——
articulo 46. Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo,
Capitulo Cuarto, Seccidn |, articulos 113, 115, 117 y 121; y Seccion |, articulos 122 al 126. Diarie Oficial |

de la Federacian, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. ﬁ 169

Estatal

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 96 Bis, Periddico
Oﬂgl_al_'ﬁacam del Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzo de 1983, y sus reformas
y adiciones.

b Reglamento del Libro Décime Sequndo del Cddigo Administrativo del Estado de México. Titule Quinta,
Capitulo Primero, Seccitn Primera, articulo 104; Tilulo Sexto, Seccidn Primera, articulo 217, 218, y 221;
¥ Seccion Segunda, articulo 226, Peribdico Oficial “Gaceta del Gobiemno” del Estado Libre y Soberano de
Méxicao, 15 de diclembre de 2003, y sus reformas y adiciones,

Municipal

n

167

= Reglamento Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo X1, Seccidn Il articulos 637 fraccion I, 370 y 371. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y
sus reformas y adiciones,

Iv. Responsabilidades.

El Departamento de Obras por Conltrato es el area responsable a nivel general de; supervisar los procesos de
obra, por parte de empresas consirucloras de acuerdo con la normatividad existente; ordenande por bitdcora las
instrucciones necesarias para llevar a cabo la obra.

o H A4S

Direccign de Obras Pablicas debera:

= Proponer mediante oficio al servidor piblico que fungird como administrador local de la Bitacora, asi como |
asignar al residente a cargo de las obras. /f ]I

El departamento de Obras por Contrato deberd: |

Para el caso de las obras con recursos federales: \

i\.: T s
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El Residente de Obra y el Superintendente de Construccidn deberén:

-

v

v

(e

v

w

Realizar |as anotaciones de los aconlecimientos mas relevantes en el proceso de la ejecucién de la obra,
teniendo que estar al pendiente de las notas que realice la contraparte para su contestacidn,

Llevar a cabo en conjunto el cierre de [a Bitacora al término de la obra. "\

Definiciones. \\

Acta: El documento en el que se hace constar la resefia delallada de un evenlo, asi como de las
consideraciones y acuerdos adoptados en una reunidn, asamblea, junta, consejo o corporacidn que tiene
valor legal una vez que ha sido aprobada y, an su caso, firmada por todas las personas que intervienen;
derivado de ello, este documento tiene fuerza obligatoria sobre los acuerdos en ella contenidos.

BESOP: La Bitacora que, por medios remolos de comunicacion electrénica, constituye el medio de
comunicacién entre las partes de un contrato de obra pablica o de servicios relacionados con la misma,
en la gue se registran los asuntos v eventos imporiantes que se presentan durante |a ejecucidn de los
trabajos.

Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a través del cual se
formalizan los actos para la realizacion de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas.

Biticora: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra pablica o servicios, vigente
durante &l pericdo del contrato; funciona como medio de comunicacion y acuerdo entre contratanie y I
contratista e inscripcidn de los asuntos relevantes. x i

Contratante: El Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a través de la Direccion de Obras 158
Piblicas que formalice un contrato de cbra pablica o servicio relacionado con la misma. ‘§;

Contratista: La persona gue formalice un contrato de obra pablica o de servicios.

Especificaciones Generales de Construccidn: El conjunto de requisitos que establece la Secretaria

)
de Obra Poblica del Estado de México, para la realizacion de estudios, proyectos, la ejecucién y
supervision, equipamiento, puasta en servicio, operacion y mantenimiento de obras, incluyando los que

se deben aplicar al proceso constructivo, a la forma de medicién y la base de pago de los conceptos de

trabajo.

Especificaciones Particularas de Construccién: El conjunto de requisitos establecidos por el
convocante para la realizacién de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o
sustituir las especificaciones generales.

Estimacién: Cuanlificacién y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando
los precios unitarios a las cantidades de los conceptos 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.

Libro: Libra Décimo Seqgundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. /‘\
Ley: Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. A
Normas de Calidad: Los estandares que, conforme a [as especificaciones generales y plrticulares de

construccion, el convocante indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacion permanante
que se ulilizan en cada obra sean los adecuades. oot : F
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directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra piblica y servicios.

= Programa de ejecucion: Documento que contiene los conceplos de trabajo y el calendario previsto para

= Mormas Técnicas: Son disposiciones de cardcter generzl, conscientes en regulaciones técnicas,
L]
|a ejecucidn de la obra o &l senvicio.

» Residente de Obra: Servidor plblico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectusd
conforme al contrato.

B Superintendente de Construccion: Es el representanta del Contratizta acreditado ante el Contratanta X
para cumplir con la ejecucion de los trabajos conforme al contrato. \

= Supervisor de obra: Es el servidor pdblico o persona que auxilia al Residente de Obra para verificar que
la ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.

= PAO: Programa Anual de Obra.

Vi Insumos.
» Contrato y anexos.
* Oficio de asignacidn de residente.
i = Escrito de asignacion de superintendente.

160 * Escrito de término de obra.

ViI. Resultados.

= Registro de los sucesos mas relevantes y eventos importantes gue se presenten durante la ejecucion de
los trabajos en la bitdcora de Obra,

Vill. Politicas.

que las consultas necesarias se realicen, de ser posible, en el sitio de los trabajos, siendo obligatorio su

» La bitacora debera permanecer en la residencia de obra y bajo la custodia del residente de obra a fin de
uso en todos los contratos de obras y servicios.

= Todas las hojas, originales y coplas, deben estar foliadas y referidas al contrato de que se trate:

o ® Contar con un original para el contratante y, al menos, dos copias: una para el contratista y ofra para la ?
= residencia de obra;,

= Las hojas originales no deberan ser desprendibles; las copias si: ]

El contenido de cada nota debera precisar, segin las circunstancias de cada caso: nimero, clasificacion,
fecha, descripcion y ubicacidn del asunto; causa, solucién, prevencién, consecuencia econdmica,
responsabilidad si la hubiers; y fecha programada de atencion; en su caso, la referencia a la nota que se
contesta; y nombre y firma de los que intervinieron; /'I

/ Fo s eE S By Al
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F Al aperturar la bitdcora debe anotarse: identif y [
conftrato y alcances descriplivos de los haha;us y de las caracteristicas de! sﬂuo donde se dusarmuaran
dates de las partes involucradas. nombre y firma del persenal autorizado para representar al c.mtrmante
¥ al contratista y para la utilizacion de la bitcora; domicilios, teléfonos, asi como la inscripcion de los
documnentos que los identifiqguen oficialments, adicdmarmente se establecera;
= Horario de las jormadas de trabajo de campo en el gue se podré consultar y asentar notas:
» Plazo maximo para la firma de las notas, las partes acordaran que vencido el mismo, se tendran por
aceptadas,
= La prohibicion de modificar las notas ya firmadas; y
F Las raglas para la autarizaclin y revision de estimacicnes, nimeros generadores, cantidades adicionales |
o conceptos no previstos en el contrato y las normas de seguridad, higiene, sefialamiento y proteccion al | |
ambiente gue deban implementarse
= Las notas deberan numerarse y fecharse en forma consecutiva respetando, sin excepcidn, el orden
cronolégico,
e Las notas deberan escribirse con tinta indeleble, letra de moide legible, sin abreviaturas y claramente;
= Cuando se cometa algin error, la nota sera anulada por quien la emita; en su caso, se abrira
inmediatamente otra nota con el nimero consecutivo que le comesponda y el contenido cormrecto; i
= Sera nula la nota cuyo original y copias tengan tachaduras o enmendaduras; %’
s No se deberan scbreponer ni afiadir textcs a las notas de bitAcora, ni enfre renglones, margenes o \
cualquier atro sitio. De requerirse, s deberd abrir otra nota haciendo referencia a la de origen;
= Firmadas las notas de la bitdcora, los espacios sobrantes de la hoja deberan ser cancelados y los a
interesados retiraran sus respectivas copias; e
0
s Cuanda sea necesario, mediante nota de bitdcora, se podran validar oficios, minutas, memorandum y
circulares, refinéndose al contenido de estos, o bien, anexando copias;
® Debera utilizarsa |a bitdcora para asentar asuntes relevantes derivados del objeto de los trabajos en UO
cuestion;
= Todas las notas deberan quedar resuellas y cerradas; o, cuando se requiera, especificar que la solucion k
serd posterior, debiendo en aste Uftimo caso relacionar la nota de resolucian con la gue le dio origen; y
» El cierre de la bitdcora se asentara en la nota final que dé por terminados los trabajos. '
IX. Descripcion de Actividades. J
Director de Obras Pablicas Pfop-one a quien fungira como Administrador Local de la
Bitacora.
Servidor Plublico adscrito al Reciba mediante oficio o correo electronico la designacitn |I ~
Departamento de Obras por Contrato | como administrader local de la Bitacora. s
'§
/
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Puesto Actividad
¥ ] Recibe copias del contrato, oficio de designacidn de
Sarvidor Plblico adscrito al . g % ;
i Residente de Obra, y de la designacion del Superintendente
Departamento de Obras por Contrato 46 Conatrucaion.
4 Servidor Publico adscrito al Analiza la informacién y conforme al tipo de recursos de la ;
Departamento de Obras por Contrato | Obra,
: 2 : Proceds a aperturar la Bitacora de obra capturande los datos
Servidor Plblico adscrito al : F
S | Dapartamento de Obras por Gontrato :EF:Z; mprees. yio/ petacris. ¥ Jog: eglaira o7l ol S=wiw
6 Servidor Piblico adscrito al Crea las cuentas de usuario y contrasefias conforme al rol de
Departamento de Obras por Contrato | residente y superintendente,
g Notifica mediante comeo electrdnico al residente vy
7 De Sn::::;;i?go:r::w:tgimm superintendente el alta de la bitacora electrénica informando
' ieg R de los datos de usuario y contrasena.
a Residente de Obra - Superintendente | Recibe correo electrdnico de notificacion de alta de la
de Caonstruccion : bitdcora, usuarios y contrasefias,
: : E Apertura en conjunto con el Superintendente de Construccion
g9 Rﬁm"tﬂ::g:;a Su;i::mmndante la Bitacora Electronica de Obra Piblica o Bitdcora
Convancional,
Realiza las anotaciones de los acontecimientos mas
g relevantes en &l proceso de la ejecucitn de la obra, teniendo
L Reslurie e Ot que estar 2l pendiente de |as notas gue realice el
Superintendente de Construccién para su contestacion.
Realiza las anotaciones de los acontecimientos mas
’ : relevantes en el proceso de la ejecucidn de la obra, teniendo
1 SUpEIBICAniS da Chnsiriceion que estar al pendiente de [as notas que realice el Residente
de Obra para su contestacion,
12 Residente de Obra - Superintendente | Lievan a cabo en conjunto el cierre de la Bitacora al término
de Construccion de la obra.
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Informacion Requerida

Ndmero de Folio

S fminecangs

Instruccion

Escribir el Ndmero de folio.

Namero de Contrato

Escribir &l Numero de Contrato de acuerdo con el Contrato de obra.

Fecha de Inicio

Escribir Fecha de inicio acuerdo con el Contrato de obra.

Nombre de la Obra

Escribir Mombre de la obra de acuerdo con el Contrato de obra.

Nimero de Contrato

Escribir el NUmero de Contrato de acuerdo con el Contrato de obra.

Manto de Obra can VA

Escribir Monto de obra con VA de acuerdo con el Contrato de obra.

Cantidad con Letra

Escribir la Cantidad del monto de obra con letra de acuerdo con &l Contrato de

obra.
Inversién Contemplada Escribir |a inversién conternplada.
Porcentaje Escribir el Porcentaje de la obra.

Programa y Fecha Escribir el tipo de Programa y Fecha de acuerdo con el Contrato de obra.
Autorizacién y Fecha Escribir la Autorizacion y Fecha.
Plazo de Ejecucion Escribir 2l Plazo de Ejecucion de acuerdo con el Contrato de obra.

Fecha de Inicio

Escribir la Fecha de inicio de acuerdo con el Contrato de obra.

Fecha de Término

Escribir Fecha de Término de acuerdo con el Contrato de obra.

Mombre de la Empresa
Contratista

Escribir &l Nombre de la Empresa contratista.

Representante de Ia
Empresa

Escribir el Nombre del Representante de la empresa contratista.

Cargo del Representante

Escribir el Cargo del Representante.

Caracteristicas

Escribir las Caracleristicas donde se desarrolia la obra y areas.

Acceso y Ubicacidn

Escribir acceso y ubicacion.

Describir la Obra.

Mombre de la Obra.

Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el Contrato de ocbra.

Describir la obra por partidas y conceptos.

Nombre Residente de
Obra.

Escribir el Nombre Residente de Obra,

Nombramiento Escribir el Mombramiento del Residente de obra.
.\‘<¢/ﬁ' o _;Zz’f '
..I E / ] il —
/ —— _—
/
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XN, Validacion del procedimiento

Apoyo

Reviso

Arg. Isai Mij
Subdirector de

Ing Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Plblicas
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Recepcion de los Trabajos, Finiquito y Terminacion del Contrato

I Objetivo. 3
Mantener la formalizacitn da las constancias de cumplimiento contractual, mediante la recepeidn de los trabajos,

el finiquito y el acta para concluir los derechos y obligaciones de las partes en el contrato. \

Il.  Alcance. %)

Aplica a los titulares y personal adscrito al Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, de la Direccion
de Obras Publicas, Subdireccion de Construccidn, Departamentos de Estimaciones y Contral Financiero, de
Obras par Contrato y de quien se desempefie como Residente de la Obra por parte de la contratante. Asi como
a los representantes legales y Superintendentes de Construccion de las empresas gue fienen contratos
celebrados con el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal :
b Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,

articulos 64 al 67. Diaric Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adicicnes.

b Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Seccién VI, articulos 184, 185, 1686 y 167, y Seccién IX, articulos 168 al 172, Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal QQ* s

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitule Segunde, articulo. 96 Bis. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierng” del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

E Libro Décimo Segqundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Quinto, articulos 12.57.
y 12.58. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Sexto,
Seccion |V, articulos 232, y 233; y Seccidn Quinta, articulos 234 al 238, Periddico Oficial “Gaceta del |
Gobiemne” del Estado Libre y Soberano de México, 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y adiciones. $

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo X111, Seccién IIl articulos 367 fraccién Il, 370 y 371. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y
sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departaments de Obras por Contrate, es el drea responsable de praparar la decumentacion de recepcion de |
obras y servicios, finiquitos y liquidaciones de contrato y turnarios a la Subdireccion de Construccidn para su w
bueno y tramite comespandiente

7 / —
! —
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La Direccion de Obras Piblicas deberd:

=

»

s

Firmar las invitaciones a Contraloria Interna Municipal, COCICOV!, Contratista, y Dependencias Estatales
para la Recepcion Fisica de los Trabajos.

Firmar la invitacidn al Contratista y anexar el proyecto de finiquito de la cbra, para tramite de garantia de
vicios ocultos.

\
Suscribir el acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos. £
o

\x

\

Suscribir el acta de Finiguite de la Obra, en caso de existir desacuerdo deberad delerminar &l finiquito ¥
comunicario mediante oficio al contratista.

Poner a disposicion del contratista el pago correspondiente, mediante su ofrecimiento o la consignacion
respectiva, o bien, solicitar el reintegro de los importes resultantes a favor de la dependencia o entidad,

La Subdireccion de Construccidn debera:

=

b h

Y v Y

>

Revisar las invitaciones a Contraloria Interna Municipal, COCICOVI, Conlratista, vy Dependencias
Estatales y el contenido del formato del Acta de Recepcion Fisica de los Trabajos.

Lievar a cabo el acto de la Recepcidn Fisica de los Trabajos, realizar un recorrido donde se muestran los I
trabajos terminados. -

Suscribir el acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos.

Revisa el finiquito de la Obra, asi como la invitacion a la contratista.

Remitir |a fianza da defectos y vicios ocultos al Departaments de Estimaciones y Control Financiero.
Asistir al acto de finiguito de la obra.

Suscribir el acta de Finiguitc de la Obra, en caso de existir desacuerdo debera revisar el finiguito y el
oficio al contratista.

i 179

| gl

Formalizar en su caso, el acta de extincion de derechos y obligacicnes del conlrato. r@ 17i r
-

#,__ Ji

El Departamento de Obras por Contrato:

S

=

F

ks

Pragramar la entrega Recepcion Fisica de los Trabajos, elaborar las invitaciones a Contraloria Intema
Municipal, COCICOVI, Contratista, y Dependencias Estatales y elaborar el formato del Acta de Recepcién
Fisica de los Trabajos.

Suscribir el acta de la Recepcién Fisica de los Trabajos.

los creditos a favor y @n conltra de cada una de las partes.
Revisa la integracidn del expediente de ejecucion de Obra.

El Residente de Obra debera:

B

5

S

El Departamento de Estimaciones y Control Financiero debera: I

Notificar al Jefe de Departamento responsable que se realizd la verificacion estando la obra en
condiciones de ser entregada,

Elaborar en conjunto con el Jafe da Departamento respansable, la invitacién a la Contratista y el Proyecto |"
de Finiguito describiendo los créditos a favor y en contra de cada una de las partes.

Cerrar &l expedients de ajecucidén de Obra ..!

Elabarar en conjunto con el Residente la invitacidn a la Contratista y el Proyecto de Finiquito describlendo $

Revisar y validar el contenido v autenticidad de |a garantia de defectos y vicios ocultos.

Revisar el importe de la estimacidn finiquito para el caso de que existan saldos a favor de la Conlratista
realizar el tframite de |a estimacion, en caso de existir saldos a favor de |e contretante deduce de la
estimacién finiquito el importe a cobrar. — P
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Definiciones.

Acta: El documento en el gue se hace constar |a resefia detallada de un evento, asi como de las
consideraciones y acuerdos adoptados &n una reunion, asamblea, junta, consejo o corporacién que tiens

valor legal una vez que ha sido aprobada y, en su caso, firmada por todas las personas que intervienen;

derivado de ello, este documento tiene fuerza obligatoria sobre los acuerdos en ella contenidos.

Bitacora: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra plblica o servicios, vigente \
\

durante el periodo del contrato; funcicna como medio de comunicacion y acuerdo entre contratante y
contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

COCICOVI: Comités Ciudadanos de Conirol v Vigilancia,
Contratante: El Municipio de Tlainepantia de Baz, Estado de México, a través de la Direccidn de Obras
Piblicas que formalice un contrato de obra pdblica o servicio relacionadeo 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 derechos y obligaciones, a través del cual se
formalizan los actos para la realizacidn de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Estimacién: Cuantificacién y valuacién de los trabajos ejecutados en un pericdo determinado, aplicando

los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados. Es el documento en el que

se consigna los importes para su pago, considerando, en su caso, la amortizacién de los anticipos y los
ajustes de costos.

Ley: Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Libro: Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative del Estado de México.
PAD: Programa Anual de Obra. (//)

Residente de Obra: Servidor piblico responsable de verificar que | la ejecucién de los irabajos se efectué
conforme al contrato.

para cumnplir con la ejecucion de los trabajos conforme al conltrato.

Superintendenta de Construccidn: Es el representante del Contralista acreditado ante el Confratante |
Insumos.

Contratos y anexos.

Presupuesto actualizado.

Proyecta final

Manual de mantenimiento y de operacibn en su caso ?
Relacién de Estimaciones o gastos aprobados a la fecha.

Convenios modificatorios (en su casa),

Oficio de término de obra.

Notas de bitacora // ; " T

Resultados.
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Documentar la recepcion de los trabajos, finiquito y acta para concluir los derechos y obligaciones de las
partes en el contrato, conforme a los requisitos y condiciones estipuladas en el contrato y la normatividad
aplicable. 1

Paoliticas.

El acto de entrega-recepcidn fisica de la obra solo se llevard a cabo una vez concluidos los trabajos en E\\
su totalidad y con una previa verificacidn de estos.

Debera de constar |a entrega de los planos actualizados de |a construccion final, asi como los manuales
& instructivos de operacion y mantenimiento y los cerificados de garantia de calidad y de servicio de los
bienes instalados.

Entregados los trabajos el contratista quedara obligado a responder de los defectos y vicios ocultos de
los mismos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido.

El finiguito se llevard a cabo dentro de los treinta dias siguientes a la recepcién de los trabajos el
contratante debera notificar al contratista,

Cuando la fiquidacidén de los seldos se realice dentro de los guince dias nalurales siguientes a la firma
del finiguito, el documento donde conste el finiquito podra utilizarse como acta para concluir los derechos
¥ obligaciones de las partes en el conlrato.

Descripcion de Actividades.
Puesto Actividad

Notifica al Deparfamento responsable que se realizd la

Régdenie fe Obea verificacidn estando la obra en condiciones de ser entregada.

179 1
z Frograma la Recepcidn Fisica de los Trabajos, elabora las
5 P R o .
2 Dﬁgﬁ;uftho]:::gﬁ::;r invitacionas a Contraloria Interna, COCICOVI, Contralista, y
Cantralo Dependencias Estatales, elabora el formato del Acta de
Recepcion Flsica de los Trabajos
Revisa las invitaciones a Contralorfa Interna, COCICOWVI,
3 Subdirector de Canstruccion Contratista, y Dependencias Estatales y el contenido del
| formato del Acta de Recepcion Fisica de los Trabajos.
Firma las invitaciones a Contraloria Interna, COCICOWVI,
4 Director de Obras Publicas Contratista, y Dependencias Estalales para la Recepcion
Fisica de los Trabajos.
i 5 Director de Obras Publicas - Realiza recorrido donde se muestran los trabajos terminados,

ll_ i

.—r';'.

Empresa Contratista- Invilados en el acto de la Recepcidn Fisica de los Trabajos.

Entrega planos de obra terminada, manuales y las demas s

Supernntendente de Construccion it
HRSRROCeN obligaciones que se establezcan an el contrato.
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Puesto

Actividad

- Director de Obras Publicas - Suscribe el acla de la Recepcién Fisica de los Trabajos por
Invitados parte de los participantes y se les entrega copia.
Elabora Proyecto de Finiquito describiendo los créditos a favor
8 Residente de Obra ¥ en contra de cada una de las partes, y la invitacidn a la
Contratista.
Revisa Proyecto de Finiquito describiendo los créditos a favor
] DB[JEMB(;E::S“T;GBIES i y &n contra de cada una de |as partes, v la invitacidn a la
Contratista.
10 e R ‘:::tlraa lles'ta finiquito de la Obra, asi como la invitacion a la
11 DI I5n d8 Obras Publicas Firma la invitacion al Confratista y anexa el proyecto de
o finiquito de la obra, para tramite de garantia de vicios ocultos.
: ; 2 i
12 Empresa Contratista Ill;lﬂi:r:t::ﬂl l:;?'ega mediante escrito la fianza de defectos y
; i ici It | rtamento de
13 Subdireccion de Construccion E;%Wun“ ;‘E :mnb'ua F?n?aﬂ;i rlxu os al Departamen
14 Departamento de Estimaciones y Revisa y valida el contenido y autenticidad de la garantia da
Financiero defectos y vicios ocultos.
Participan en el acto de finiquito de [a obra.
et : ¢ Existe desacuerdo entre las partes en tormo al finiguito o el
| Direccion de Obras Publicas - | egniratista se abstuvo de acudir para su elaboracion dentro
| 18 Empresa Contratista- Invitados | ge| plazo sefialado en el contrato?
Wo: Suscriben el acta de Finiguito,
5i: determina el finiquito y lo comunica a la Empresa
Contratista.
5 Subdireccitn de Conslruccion | gyscribe el acta de Finiquito de la Obra por parte de los
participantes y se les entrega copia
i Direccién de Obras Publicas Determinar el finiquito y comunicarlo mediante oficio a la
Empresa Contratista.
Revisa el importe de la estimacion finiquito para el caso de
; que existan saldos a favor de la Empresa Contratista realiza
18 Departnénentrl;?: EE“E?:O"H y el trémite de |a estimacion, en caso de existir saldos a favor
il Lol de la contratante deduce de la estimacidn finiquitc el importe
a cobrar.
/
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T Direccion de Obras Publicas Poner a disposicion de la Empresa Contratista el pago
correspondiente, mediante su ofrecimiento o la consignacion.
; Formaliza en su caso, el acta de extincion de derechos y
20 Subdireccitn de Construccion obligaciones del contrato.
21 Residante de Obra Cierra el expedients de ejecuciaon de Obra.
Revisa la documentacién de la recepcidn de los trabajos,
| finiquito v acta para concluir los derechos y obligaciones de
22 Dapartamngg:ta“d:aﬂbms pat. | las partes en el contralo, conforme a2 los requisitos y
condiciones estipuladas en el contrato vy la normatividad
aplicable.
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X1. Medicién

i
s

e Membre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
S
&—
Mide el porcentaje s
Recencithide ko dn-obras Numero de obras
trabajos, finiquito y finiquitadas finiquitadas Mensual
terminacién de contrato. |  respecto a las L) NSRRI, X100 J\
obras contratadas Numero de obras

e L
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Formatos e instructivos.

| & amyinssturo Direccidn de
| e maumanms et Ialnnp,amla Obras Pablicas
| e “_ { P mﬂ— -

ACTA DE ENTREGA-RECEFCION DE LOS TRABAIOS.

CONTRATO:
CONTRATISTA:
NOMBRE DE L&
CAERLA:

EN&WPHMWMMM!H}MM“WMM& HIORAS, COM MINUTOS DEL DIA
DEL ARG D5 MIL YEINTIDOS, CONSTITUIDAS LAS PMT‘ESM INTERVIENEN EN EL ACTD
ﬂfwmmﬁ FISICA DE LOS TRABAMIS AL RUIRO CITADDS ¥ QUE PARA LA REALTZAACION DE LOS TRABAJDS ANTES

HMENCIOMADOS SE CONTRATO A LA EMPRESA AL AMPARD DEL CONTRATO
HUHERD OBEA FUBLICA CONTEMPLADA DENTRD DEL PROGRAMA AMUAL DE OERAS DEL
LICRCICID FISCAL 022, CON CARGD AL RECURSD « POR PAETE DEL M.
IMOMMEMWEMEHWEMWMEW“MFMM
oc, OIRFCTOR DE OBRAS MIBLICAS, QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL DE ELECTOR MO.
;ELE SUBDIRECTOR DE COMSTRUCCION, QUIEN 5L IDENTIFICA

CON CREDENCIAL DE BAECTOR. MO, - B & JEFE DEL
mrmummmum.m!:mmmu!mm ¥ EL
. EESIDENTE DE OBRA Y ENCARGADC DE LA RECEPCION DE LA DERA, QUIEN SE

IDEMTIFICA CON CREDEMCIAL DEL AYUNTAMIENTD MO, : POR PARTE DE LA CONTRALORIA MUNICIFAL LL ¥/0 LA C.
. EM S CALIDAD DE » QUIEN SE [DERTIFICA

COM [+ QUIEN INTERVIENE HEDIANTE DNVTTACION REALIZADA POR
OFICIO DE NUMERD, DE FECHA DOCUMENTO DEL QUE SE ADNMTA EN

LA D
maummmmuﬁﬁﬁmoﬁmmmulﬂu'ﬁmmfﬂ
QUIEN FUE CEBIDAMENTE NOTIFICADA MEDIANTE OFICID MUMERD__

O FECHA 00 4 0F DE FARA EFECTUAR EN ESTE LUGAR, FECHA Y HOBA LA ENTREGA-
RECEPCION FISICA DE LOS TRABAJDS, AL AHPARD DEL CONTHATD MHUEERD DOCUMENTD
QUE SE ENCUENTRA AGREGADD EM EL EXPEDCENTE  TECMICO OBRA RESPECTIVO, INTERVIEMEN EL ¥/O LA
EN SU 0f ADMINISTRADOR QUIEN SE IDENTTFICA CON CREDENCIAL THE NO.
— mmmzmmnm&mmmmmuu
DERECCIOM DE DORAS MANIFESTANED B} ESTE ACTO QUE 5U PERSONALIDAD MO LE HA SIDO REVOCADA NI MODIFICADS; sl
MISMO SE ENCUENTRAN TAME mmumummﬁmmumrmwj
DE LA OBRA MATERIA DE LA PRESENTA ACTA QUE NOS OCUPA LDS CC.
m:m-r.mmuﬁ:mue

SEA ACTUA, ES POR ELLO QUE SE PROCEDE A DAR CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 113 A, 1138, 113 ¢,
113 D FRACCION VII, 113 G ¥ DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES DE LA LEY CROANICA MUMICIPAL DEL
Ermnuubunu_::.m, 1258 ¥ DEMAS DISPOSICIONES HMDRMATIVAS APLICABLES DEL LIBRO DECIMO SEGUNDD DE L&
OORA PUBLICA DEL CODIGO ADMINISTRATIVO ODEL ESTADO DE MEXICO; 230, 231, 332 ¥ DEMAS DISPOSICIONES
MORMATIVAS APLICABLES DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUMDO DE LA OBRA PUBLICA DEL chDIGD
ADMINISTRATIVO DEL ESTADD DE MEXICD, ¥ SE EMITE LO SIGUIENTE:

CHA DADD ESTABLECINAS AL PROEMIOD DE LA PRESENTE ACTA, ¥ SE ENOUENTRAN
CONSTITUIDAS LAS PARTES QUE INTERVIEMEN EN EL ACTO DE ENTREGA-RECERCION FISICA DE LOS TRABAMS Of CESA PUBLICA,

P i,

[ Direcein do Obras Publicas Nuevo Gobierno, Hlesver Jyeer B Atencidn vis Whatsapp: 56 3622 0000
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LreCcion g

Obras Publicas

fe———

CONTRATISTA:
MOMORE DE LA

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS TRABAIOS

ESTIMACIon | PERIODO DE EXECUCION HONTOS RETENCICHES ¥/C:
AHCHTIZACIONES PAGADC
NUMERS
DE: AL S LV.A COM LA, St
SUMAS
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Direccidon de

HZI- JOM e N o ; Y

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LDS TRABAIOS

HANUALES [ INSTRUCTIVOS D OFERACTON ¥ MANTENIMIENTO

CERTIFICADOS DE GARANTIA DE CALTDAD ¥ DE SERVICID DF LOS
BIENES INFTALADOS

DECLARACION DE LAS PARTES EN QUE CONSTE LA ENTREGA [BAND QUE DOCUMENTALE

a) FUENTE DEL RECURSO: ENFRAPSTRUCTURA VIAL [PARTICIPACIONES RAMO 2B (20221},
b) GARANTIAS:
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UH

Direccian de
Obras Publicas

es L, Mol s

: i lalnepantla
————— M g

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS TRABAIOS

CONTRATISTA:
ROMBRE DE LA
CBRA:

FIANZA WOMERD:
AFIANZADORA:

MONTO:
WIGERCIA:

BENEFICTARED:

ACTO SEGLADOD, ¥ COMO HA QUEDADD ASENTADO LINEAS ARRIDA ¥ UNA WEZ QUE EL RESIDENTE DE DURA ¥ EL SUFERVISOR DE
CRAA HAN CONSTATADO POR MEDIC DE LA REVISION ¥ DE LOS TRABABDS REALITADGS POR “EL CONTRATISTA® ¥
QUE ESTOS SE ENCUENTRAN DERIDAMENTE CONCLUIDOS ¥ TERMINADOS; SE BEALIZA LA BECEPCION FISICA DE LOS

MANERA FORMAL QUE EN ESTE ACTO SE LLEVA A CABO, QUEDA OBLIGADD A AESPONDER DE LOFS DEFECTOS ¥ VICIOS OCULTOS DE

:ﬁm!DEMEIGTM!EWLMENWEWEMMENLDSMEWMENELMMTO
COM CON EL ARTICULD 12.58 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDD

CE LA DBRA PUBLICA DEL CODIGO TIVO DEL ESTADD DE MEXCO: 231, 234 ¥ DEMAS DISPOSICIONES

APLICABLFS DEL REGLAMENTD DEL LIBRO SEGUNDC DE LA OBRA PUBLICA DEL CODIGO ADMINISTRATIVD DEL ESTADD DE

HEXICO, AST MISMO SE LES SOUCTTA A LOS INTEGRANTES DEL COMITE CIUDADANG DF CONTROL ¥ VIGILANCIA QUE TAMEIEN

mm ESTO COM FUNDAMENTO EM EL ARTICULD 1130 FRACCION VIL Y 113G DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

N0 HARIEMDO MAS QUE AGHEGAR A LA PRESENTE ACTA DE RECEPCION FISICA DE LOS TRABAJOS, SE DA PO CONCLUIDA SIENDO
LAS __ HORAS, CON _______ MEWUTOS DE LA MISHA FECHA ¥ LUGAR DE SU IHICID, FIRMAN PARA COMSTANCIA AL MARGEN ¥
ML CALCE LOF LMM!N!MMWIMMHEMTM DE SU CONTENIDO PARA LOS EFECTOS LEGALES ¥/O
ADMINISTRATIVOS CORRESPONDEENTES.

POR EL AYUNTAMIENTO DE TLANEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXTCO,
SU UNIDAD ENECUTORA:

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS SUBDIRECTOR DF COMSTRUCCION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OURAS POR CONTRATO

RESIDENTE DU OSRA

DE IGUAL FORMA SE HACE DEL COMOCIMIENTO DEL COMTRATISTA QUE HO ORSTANTE LA RECEPCION FISICA DE LOS TRABAXDS, DE q

Nuevo Gobierno, Hleeis M

L3 Arencion wis WhisnsAp: Hmm;\

*\:7'6_-““_
A
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Informacion Requerida

Nimero de contrato

Wainecauss

Instruccion

Escribir el MOmero de Conlrato de acuerdo con el Contrato de cbra.

Lugar de la Obra Escribir [a ublcacidn donde se llevara el acto.
Hora y Dia Escribir la hora y dia donde se llevard a cabo el acto.
Nombre DOP Escribir el Nombre del Direclor de Obras Plblicas
_N-u_mbre sD Escribir el Nombre del Subdirector de Construccion.
Nombre JD . Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de Obras por Confrato.

Nombre Residente de
QObra

Escribir el Nombre del Residente de Obra,

Nombre de a8 Empresa
Contratista

Escribir el Nombra de la Empresa contratista,

Representante de la
Empresa

Escribir el Representante de la empresa contratista.

Nombre del
Superintendente

Escribir &l nombre del Superintendente de Construccion.

Mamero de Contrato

Escribir el Nimero de Contrato de acuerdo con el Contrato de obra.

Mombre de la Obra

Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el confrato de obra.

Mombre de [a Empresa
Contratista

Escribir &l Nombre de la Empresa contratista.

Descripcidn de Trabajos

Describir los trabajos realizados en obra.

Importe del Contrato con
VA

Escribir el importe del contrato con VA de acuerdo con el Contrato de Obra.

Importe de Anticipo con
VA

Escribir el importe de anticipo con IVA de acuerdo con el Contrato de Obra.

Fecha inicio del Contrato

Escribir |a fecha del inicio del contrato de acuerdo con el Contrato.

Fecha de Terminacion de
Contrato

Escribir [a fecha de terminacion del contrato de acuerdo con el Contrato.

Fecha da Inicio Real

Escribir |a facha de inicio real.

Fecha de Término Real

Escribir la fecha de término real.

)
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ACTA CONCLUSION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES ™~

EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA DEPENDENCIA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL \
MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, SITO EN PLAZA Dr. GUSTAVO BAZ 5/N, TLALNEPANTLA .
CENTRO, C.P. 54000, ESTADO DE MEXICO. SIENDO LAS _:_ HRs, DELDIA _ DE__ DE
SE RELINIERON LOS REPRESENTANTES DEL MUNICIPID: \
DIRECTOR DE CBRAS PLBLICAS, '
SUBDIRECTOR DE CONSTRLUCCION,

, JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS POR CONTRATO,
RESIDENTE DE OBRA Y LA EMPRESA CONTRATISTA

REPRESENTADA POR EL
EM su CARACTER DE
Y
EL . SUPERINTENDENTE  DE g
CONSTRUCCION, CON LA FAINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 236 ULTIMO @
i PARRAFO Y 238 EN CORRELACION A LOS ARTICULOS 234 Y 235, TODOS DEL REGLAMENTO DEL LIBRO ﬁ 191
DECIMO SEGUNDO DEL CODIGD ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, SE LLEVA A CABO LA P
189 u&naus:au DE DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DEL CONTRATD CORRESPONDIENTE A LA OBRA X‘\ 18 r
PUBLICA:

it IMPORTE DEL CONTRATO COM LV.A:
1 IMPORTE EJECUTADO DE LA OBRA CON LV.A.:
R IMPORTE POR CANCELAR DEL CONTRATO CON LV.A.:
— FECHA DE INICIO DEL CONTRATO:
FECHA DE INICIO POR Ell RIMIENTO DEL PAGO DE ANTICIPO:

%6
7

FECHA DE INICIO DEL DE SUSPENSION TEMPORAL:
FECHA DE INICIO DE REPROGRAMACION POR SUSPENSION TEMPORAL: |
FECHA DE INICIO REAL: |
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- AT ATNTS Direccién de
X TLALWTPATLA B8 RAI lalnepantla Obras Publicas
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IMPORTE DE ANTICIPO CON I.V.A.:

AMORTIZACION DEL ANTICIPO CON LV.A.:

SALDO DEL ANTICIPO:

FECHA DE TERMING DEL CONTRATO:

FECHA DE TERMINO POR DIFERIMIENTO DE PAGO DEL ANTICIPO:
FECHA DE TERMINO DEL PERIODO DE SUSPENSION TEMPORAL:
FECHA DE TERMINACION DE REPROGRAMACION POR SUSPENSION
TEMPORAL:

FECHA DE TERMING REAL:

RELACION DE OBLIGACIONES CUMPLIDAS:

ELCONTRATISTA EXTIENDE EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA, RENUNCIANDOD
ACUALOUIER ACCION LEGAL OUE TENGA POR DBJIETO RECLAMAR ALGUN PAGD RELACIONADO CON
EL CONTRATO.

AST MISMO, MANIFIESTA QUE NO EXISTEN ADEUDOS; POR LD TANTO, SE DAN POR TERMINADAS LAS
OBLGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO RESPECTIVO, SIN DERECHO A ULTERIOR RECLAMACION,

LA PRESENTE ACTA NO EXIME AL CONTRATISTA DE LAS RESPONSABILIDADES CIUE INCURRA POR
INCUMPLIMIENTD A LAS NORMAS LEGALES ¥ REGLAMENTARLAS, POR LD QUE EL PAGO DE LAS
ESTIMACIONES NO SE CONSIDERARA COMO LA ACEPTACION PLENA DE LOS TRABAJOS, YA QUE EL
CONTRATANTE TENDRA DERECHO A RECLAMAR TRABAJOS FALTANTES O MAL EIECUTADOS ¥, EM 5U
CASO, EL PAGO EN EXCESO QUE SE HAYA EFECTUADO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTD EN EL
ARTICULC 243 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO.

ANEXOS:

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QIUE TRATAR, SE DA POR TERMINADD EL PRESENTE ACTO, FIRMANDO
EL ACTA CORRESPONDIENTE, DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIEROMN.
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Informacién Requerida
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Instruccién

Contrato Escribir el nimero de contrato,

Hora Escribir la hora en que se levanta el acta.

Dia Escribir el dia en que se levanta el acta,

E:OE:I? Director de Obras | Escribir el Nombre del Director de Obras Plblicas.
ublicas

Nombre Subdirector de
Construccitn

Escribir el Nombre del Subdirector de Construccidn.
|

Nombre Jefe de
Departamentc de Obras
por Contrato

Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de Obras por Confrato.

Escribir el Mombre del Residente de Obra,

Nombre Residente

Empresa Escribir el Nombre de la empresa contratista.

Representanta ] Escribir el Nombre del representante de la empresa confratista,
Cargo '; Escribir el Cargo del representante de la empresa contratista.
Superintendente Escribir el N(;;!ﬂ;; -:!;I-;u perintendente de construccidn,

Nombre de la Obra Escribir el Mombre de la obra de acuerdo con el contrato de obra.
Dascripcidn Describir los trabajos realizados en obra. i

Importe del Contrato con
VA

Escribir al importe del contrato con IVA de acuerdo con el Contrato de Obra.

Importe Ejecutado de la
Obra con IVA

Escribir el importe ejecutado de la obra con IVA,

Importe por Cancelar del
Contrato con VA

Escribir el importe por cancelar del contrato con IVA,

Importe de Anticipo con
VAL

Escribir el importe de anticipo con IVA de acuerdo con el Contrato de Obra.

Amaortizacidn del Anticipo
con IVA

Escribir el importe de la amortizacion del anticipo con 1WA,

Saldo del Anticipo

Escribir el importe del saldo del anticipo.

-F?-:ha Inicio del Contrato

Escribir la fecha del inicio del contrato de acuerde con el Conltrato.

A
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Validacién del procedimiento

Revisd

Arq. Isai Mij

Eubdimcto?de

i‘lg. Luis Armando Dorado de

Horta
Director de Obras Publicas

e
gyl
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Departamento de Obras por Administracion

Ejecucién de la Obra por Administracion
. Objetivo.

Mantener la atencién a los tramites y servicios que proporciona la Direccion de Obras Publicas, mediante el
Departamento de Obras por Administracién, optimizando la aplicacidn de los recurscs materiales y humanos, asi
como la supervision técnica, en la ejecucion de las obras por administracion, previamente autorizadas por &l
Ejecutivo Municipal, en beneficio de los habitantes del Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance.
Aplica a los titulares y personal adscrilo a la Subdireccién de Construccidn, Departamento de Obras por

Administracién, Enlace Administrativo de la Direccién da Obras Piblicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, asi como a la ciudadania en general.

1. Referencias.
Federal
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo, Capitulo Unico,

articulos 19, 21 y 26; y Titulo Cuarto, Capitulo Unico, articulos 70 al 73. Diario Oficial de la Federacion, =={__
4 de enero de 2000, y sus reformas y adicionas. -

> Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Primero,

Capitulo Primero, articulos 15 v 24; y Titulo Tercero, articulos 258 al 263, Diario Oficial de la Federacion,

28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones. a
Estatal 182
= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo. 98 Bis. Perigdico A

Oficial "Gaceta del Gobiermno” del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzo de 1983, y sus reformas

y adiciones.

¥ Libro Décimo Sequndo del Cddigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Primero articulo 12.8; Uj
Capitulo Sequndo, articulo 12.14; y Capltulo Sexto, articulos 12.60, 12.61, y 12.62. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de Méaxico, 13 de diciembre de 2001, v sus reformas |

y adiciones.

= Reglamento del Libro Décim® Segundo del Cadigo Administrative del Estado de México. Titulo Segundo,
articulos 8 y 10; y Titulo Séptimo, articulos 280 al 273. 15 de diciembre de 2003, y sus reformas y
adiciones,

Hunlcipal

Reglamento Interao de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo X11I, Seccidn |l articulos 368 y 369, Gaceta Municipal, del 22 de febrero de 2022 y sus reformas

y adiciones, ?

V. Responsabilidades.

El Departamento de Obras por Administracion es el responsable de cuantificar matenales y volumenes a
utilizar, determinando el presupuesto y el periodo de ejecucion estimado, & integrario a la totalidad del expediente
con &l visto bueno de la Subdireccién de Construccidn,

La Direccién de Obras Piblicas debera: \

Recibir, asignar folio, estampar sello y firma, turnar & la Subdireccion de Construccion, el oficio con Ia L ;
damanda ciudadana, para que, en al Ambito de su compatencia, atienda la degmanda uﬂidana_
W
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Recibir informe periddico de los trabajos da obra ylo mantenimiento I'Eﬂ]IZﬂl.'.’PDE- ¥ como los recursos
empleados en los mismos.
Recibir, estampar sello y firma, analiza y canaliza el oficio al Departamento de Obras por Administracién, | \

194

La Subdireccion de Construccion debera

=

parra que, de acuerdo a los programas de Obra por Administracién y Obra Comunitaria, atienda la
demanda ciudadana, e Informar al Director de Obras Publicas.

Recibir informe periddico de los trabajos de obra yfo mantenimiento realizados y como los recursos
empleados en los mismos.

El Departamento de Obras por Administracién debera:

s

=

*

b

"I‘

":'

YY Yy ¥

=

VI.

Recibir, estampar sello, al oficio para que, en &l &mbito de su competencia, atienda la demanda
cludadana y designar al Supervisor de Obra.

Sclicitar los materiales e insumos necesarios al Enlace Administrativo para la realizacion de los trabajos
de construccidn aprobados por la Subdireccicn de Construccion.

Realiza ficha técnica del levantamiento de necesidades en el lugar de la peticién, cuantificar los
materiales y volimenes a utilizar, determinar el alcance, la valeracion de los trabajos, y el periodo de
ejecucion estimado, determinando el presupuesto y el periodo de ejecucion estimado de las Obras por
Administracian, e integrario en cada expedieanta con el vislo buano de la Subdireccién de Construccion.
Genera Qrden de trabajo y Vale de salida de materiales, para su seguimiento y control. (
Programar y supervisar los trabajos gue ejecute la cuadrilla y/o los integrantes de la comunidad en &l sitio
donde sa llave a cabo la obra por administracion, de acuerdo con lo estipulado en la orden de trabajo,
asesorando tecnicamente a los ejecutores de la obra hasta su conclusion.

Generar informe Periddico de los trabajos realizados y los recursos empleados para conocimienta de la
Subdireccidn de Construccion v Direccidn de Obras Piblicas.

Determinar conforme al alcance de los trabajos de la ficha técnica del levantamiento de necesidades, si
se trala de entrega de materiales para Obra comunitaria o la ejecucidn de Obra por Administracion,
Programar la realizacién de la Obra por Administracion y/o la entrega de materiales para Obra
Comunitaria.

Resguardar los expedientes de, Obra comunitaria yfu Obra por Administracion en su archivo,

Constatar la terminacion de la Obra, elaborar el Reporte de trabajos concluidos.

Integra los expedientes de Obra por administracian y/o de Obra Comunitaria

Recabar la firma del solicitante y/o beneficiario, por la realizacidn de los trabajos concluidos

Definiciones.

¥»  Cuantificacion: Es el resultado de convertir informacién o datos a nimeros.

*  Insumos: Los Materiales.

* Levantamiento de obra: Es |a labor de ubicar, medir y gratificar de manera precisa los espacios de
una construccion.

*» Obra Comunitaria: Son las cbras en la que el Municipio aporta los materiales y la comunidad la
mano de obra.

» Obras por Administracién: Son las obras de construccion, reconstruccion, rehabilitacion vy
mantenimientos viales, peatonales o vehiculares, donde el Municipio aporta materiales y mano de
obra.

Insumos.

F  Oficio, peticion yo solicitud de la comunidad y de las diferentes dreas que conforman la
Administracién Plblica, dirigidas a la Direccién de Obras Pablicas,

21 de noviembre de 2023
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Resultados.

s

Atencidn directa y oportuna a las demandas de las comunidades, a través de |a realizacion de
trabajos de obra, entrega de materiales y mantenimientos, mediante la cbra por administracion, asi
como la asesoria técnica para llevar a cabo [a obra comunitana.

Vill.  Politicas.
*» Se programa la realizacion de obra por administracion, previo el analisis de factibilidad.
* La liberacion de los derechos de via, cuando lo requiera la ejecucidn del proyecto de obra pablica.
5
¥ La congruencia con el Programa Estatal de Desarrollo del Estado y, en su caso, con los regionales
de desarrallo urbano. Si el lugar previste para realizar la obra publica se ubica dentro de los limites o
de un centro de poblacion, ya sea area urbana, suburbana o de reserva, se considerara la
congruencia con el programa o programas de desarrallo urbano del centro de poblacion. Asl como
con los planes, politicas, normas oficiales y técnicas en materia de poblacidn, ordenamiento territarial
de los asentamientos humanos y de conservacion ecolégica y proteccion al ambiente.
* En la obra por administracion, en ninguna circunstancia podran participar terceros como contratistas,
sean cuales fueren las circunstancias particulares, naturaleza juridica o modalidades que estns -
adopten.
IX. Descripcion de Actividades. ﬁ
Mo. Puesto Actividad
195
Recibe demanda ciudadana mediante la cual se solicita
apoyo con material yfo realizacién de trabajos para la
1 Director de Obras Plblicas construccién, reconstruccion, mantenimiento o rehabilitacion (}0
de areas urbanas, tuma a la Subdireccion de Construccion
para su atencidn.
Recibe demanda ciudadana a traves de la cual se solicita %
apoyo con material yfo realizacion de frabajos para la
2 Subdirector de Construccion construccidn, reconstruccion, mantenimiento o rehabilitacion
de areas urbanas, tuma al Departamento de Obras por ,l
Administracién para su atencidn, e
! . Recibe demanda ciudadana a través de la cual se solicita
I ? % ;
3 Sen wgmen;m Iu::g ag:::n ar apoyo con material ywo realizacidn de trabajos para la ?
Administracién s construccion, reconstruccion, mantenimiento o rehabilitacion
de areas urbanas
Realiza ficha técnica del levantamiento de necesidades en el [
Servidor Pdblico adscrito  al | lugar de la peticidn, cuantificar los mateniales y volimenes a /
4 Departamento  de Obras  por | utilizar, determinar el alcance, la valoracion de los trabajos, y fJ l
Administracion el periodo de ejecucion estimado, determinando el ||
prasupussto y &l pericdo de ejecucion. .
Servidor  Pablico  adscrito  al | cQuétipode obraes? #
Depariamento . da  Obray = por = Es Obra por Administracién [
Administracion » Es Obra Comunitaria s | T
o ol e
- 2 e —————
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No. Puesto Actividad
¢Es posible |a ejecucién de Obra por Administracién?
No: Se manda a banco de proyectos
5i: Programan los trabajos de obra y/o mantenimiento, a
través de la cuadrilla.
Senidor. | Pablics: ' adscito. al £Es posible la ejecucién de Obra Comunitaria?
6 | Departamento de Obras por | Si: Realiza ficha técnica del levantamiento de necesidades
Administracidn en el lugar de la peticidn, cuantificar los materiales y
volimenes a utilizar, determinar el alcance de la obra,
asesoria ecnica, Se genera vale de salida, para entrega de
materiales.
No: Se manda a banco de proyectos
Avala Programa de Obras por Administracion yfo
| [ e Comunitaria e Informa a [a Direccion de Obras Publicas,
pEESIRCLn e asimismo, aprueba la Orden de trabajo v Vale de salida de
materiales.
Servidor Piblico adscrito  al . :
Para la Obra Comunitaria, se entregan los materiales
& Dapgrt_amm'ftc Obras PO | acordados en la fecha establecida.
i Administracion
196 Servidor Puoblico adscrito  al : s . s
5 Bk da Dbrmy, Soor :;clg con Ius trabajos mediante Obra comunitaria u Obra par
Y ministracian.
Administracion
Servidor Poblico adscrito &l | Asesoray supervisa la obra comunitaria o por administracion,
10 | Departamento de Obras por | verificando que se gjecuten en los tiempos ¥ con los recursos
Administracion establecidos.
Servidor Puiblico adscrite  al
11 | Departlamento de Obras por | Emite reportes e informes de avances de obra.
Administracion
Servidor Plblico  adscrite  al oy
12 | Depertamento de Obras por ﬁg:jl::a‘::n:;w;:&mn de la Obra, elaborando Orden de
Administracion :
13 g:f;;drgmenroﬂmTa ag;gzﬂ pg: Elaboracion e integracién de expedientes de Obra
Administrackin Comunitaria y Obra por Administracian.
14 Servider Publico adserito al Direccién | Se Elabora e integra el expedientes de Obra Comunitaria y/o
de Obras Publicas Obra por Administracion.
15 | Direccidn de Obras Publicas Se canaliza la respuesta al peticionario original
f
!
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trabajos medianie
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Obra por
Adminisiracin

directa

v
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que la obra
comunitaria o por
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¥

Emie repories e
informes de
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¥
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©
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-
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¥
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por Administraciin
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®
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XI. Medicién

MNombre del

indicador x
1 Numero de
Mide el porcentaje de | acciones o
Ejecucion de la obra | atencion mediante realizadas
inistracion | @cciones de Obras par Bt e X100
por administraci aammistracion respectoa || o oo Manicial
las solicitudes recibidas
Solicitudes
realizadas
q
N !
Xll. Formatos e instructivos
DIRECCION DE DBRAS PUBLICAS ek I.' E
g T SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION i Obras Bublicas
g DEPARTAMENTO DE DERAS POR ADMINISTRACION ey o
VALE
O SALIDA DE ALMACEN ﬁ
CLAVE DE OBRA: L — 16¢
(2) FoUI0 0 2 '
UBICACION: Ri) — FECHA: \E_.‘_ k
NOMBRE DE LA ODRA: (U.)
[ CONCEPTO [ unipap [ canmipap | CANTIDAD CON LETRA | (_/J
D] P s :
: AT B ( 10 ) .
N,
/
AUTORITA W80 WVOLBD ?
;W@u JEFE DEPTO, ALMACENETA :
FIRMA FIRMA

NOMBRL ¥ FIRMA DLL 0P RADOR N, UNIDAD

MOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE
[EOPLA DE INE)
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Instruccion

Requerida

Clave de Obra: Se pondrd en nimero gue se le asigne a la obra

Comunidad: Se pondra el nombre de la colonia donde se realiza

Ubicacidn: Se pondra la direccién exacta donde se realiza la cbra

Nombre de ka Obra: Se pondra el nombre signado a la obra l

Faolio Se pondra el ndmero de control consecutivo del Vale de Salida de Material
Se pondra la fecha en la que se da la salida del material para la realizacion de los

Fecha :
trabajos.

Concepto Se pondra | material requerido y sus caracteristicas.

Unidad Se pondra la unidad de medida del material requerido.

: Se pondrd las cantidades de materiales requeridos para atender la orden de

Cantidad abal y
rabajo.

Cantidad con Letra Se pmd!-a las cantidades con letra de materiales requeridos para atender la orden

202 a de trabajo.
r Autoriza Se pondré la firma quien entrega el material (Supervisor de Obra).
200
Vo. Bo. Se pondra la firma autégrafa del Encargado del Almacén
E Se pondra la firma aulégrafa del personal del almacén que hace entrega de los
b materiales.
Recibe En esta linea firma de recibido el personal a quien se |e antregara el material.

Xill.  Validacion del procedimiento

Apoyo

[}

L5
C. Bernardo Castro Garrido
Departamento da Obras por
Administracién

Reviso Aprobo

i . ey x
= 277

k;z”_ff""" =
."_'__.."".

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta |

Director de Obras Publicas e
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Departamento de Estimaciones y Control Financiero
L]
Gestion del tramite para pago de anticipos y estimaciones
I Objetive

Revisar, conciliar e integrar los anticipos y/o estimaciones de Obra ejeculada, para solicitar el pago a la Tesorerla
Municipal. \

. Alcance

Aplica a todos los servidores publicos adscritcs a la Direccidn de Obras Publicas que lengan a su cargo la
elaboracin, revision, autorizacion, gestidn, tramite, seguimiento y archive de la documentacion comprobatoria de
los pagos efectuados por la Tescreria Municipal, asl como quienas llevan a cabo las funciones de revision, control
y vigilancia de |a calidad, costo, y cumplimiento de las especificaciones técnicas; y de guien se desempefie como
Residente de la Obra por parte de la contratante. Asl como a los representantes legales v Superintendentes de
Construccidn de las empresas gue tienen confratos celebrados con el Municipio.

%\
.  Referencias. (*?
Federal a
F Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titule Primero, Capitulo Unico, articula

23; Titulo Tercero, Capilulo Primero, articulo 50; y Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulos 54 y 55. 20
Diarig Oficial da la Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.
» Reglamento de la Ley de Cbras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Sagundo, C/J

Capitulo Cuarto, Seccion Tercera, articulos 127 al 137; y Seccién IV, articulos 138 al 143. Diario Oficial
da |a Fedaracian, 28 de julio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 86 Bis. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno® del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzo de 1883, y sus reformas
y adiciones.

- Libre Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Cuarto, articulos 12 44
¥ 12.45; y Capitule Quinto, articulo 12.52. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna® del Estado Libre y
Soberano de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Quinto, ?
Capltulo Primero, Seccidn Cuarta, articulos 178, 182 al 186; y Tilulo Sexto, Seccién Sexla, articulos 239
al 249, Pericdico Oficial Gacela de Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus
reformas y adicionas.

Municipal

\ F Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México.

Capitulo XIll, Seccion |1l articulos 387 fraccidn I, 372 y 373. Gaceta Municipal, 22 de fabrero de 2022, y
sus reformas y adiciones,

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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IV. Responsabilidades

El Departamentos de Estimacicnes y Control Financierc es el area responsable de Controlar, revisar y tramitar la
decumentacion relacionada con el tramite de pago de los contratos de obra pablica y de servicios relacionados
con la misma, revisar las amortizaciones del anticipo contemplando la deduccién de un porcentaje igual al
porcentaje gue sirvié de base para determinar el anticipo, la que se aplicara sobre el importe de cada una de las
estimaciones, que por trabajos ejecutados presente para su pago el contratista; asl como revisar que se incluyan
en las estimaciones los cargos adicionales establecidos en el contrato derivados de un impuesto o derecho que

Se cause con motivo de |a ejecucion de los trabajos. R\

La Direccion de Obras Pablicas debera:

A

= Autoriza |a solicitud de pago de anticipo y/o estimacitn a la Tesoreria Municipal

La Subdireccién de Construccién debera:

» Revisar oficio para solicitar el trémite de pago de anticipo y acordar con el Direclor de Obras Piblicas.

» Validar la estimacion, y su documentacion soporte y turnar para trémite de pago al Departamento de
Estimaciones y Control Financiero,

» Revisar el oficio para solicitar el tramite de pago de estimacién y acordar con el Director de Obras

Publicas. \
El Departamento de Obras por Contrato debera:
= Revisa la integracion de la estimacion, el cuerpo y caratula de fa estimacidn y la documentacin soporte. a =
El Residente de Obra debera: =

* Recibir los generadores de os trabajos ejecutados, acompafiados en su caso de las autorizaciones de
cantidades adicionales y'o de concaptos no previstos en el catalogo original del contrato. En un tiempo
no mayor a 24 horas, en la cual el fiempo maximo podra ser de 03 dias naturales Gnicamente cuando el
volumen de la informacion sea mayor &l habitual.

= Firmar los generadores de trabajos ejecutados y entregar al Contratista para que integre su estimacion 20
de trabajos ejecutados en el periodo. En un tiempo no mayor a una semana, en la cual el tiempo maximo
podra ser de 15 dias naturales dnicamenta cuando el volumen de la informacidn sea mayor al habitual

F Revisar y conciliar la estimacion de los trabajos ejecutados.

= Autorizar la estimacion de los trabajos ejecutados y entregar para revision al Departamento Responsable, (_/:J
En su caso, regrasar [a estimacion a [a contratista para correcciones y debida integracion. En un tiempo
no mayor a 3 dias naturales, en la cual el liempo maximo podra ser de 07 dias naturales Gnicamente
cuando el volumen de la informacian sea mayor al habitual.

El Departamento de Estimaciones y Control Financiero. Es el drea responsable de Confrolar, revisar y tramitar
la documentacién relacionada con el tramite de pago de los contratos de obra pablica y de servicios relacionados
con la misma; revisar las amortizaciones del anticipo contemplando la deduccidn de un porcentaje igual al
porcentaje que sirvio de base para determinar el anticipo, la gue se aplicara sobre el imporle de cada una de las
estimacicnes, que por trabajos ejecutados presente para su pago el contratista; asi como revisar gue se incluyan
en las estimaciones los cargos adicionales establecidos en el contrato derivades de un impuesto o derecho que
Se cause con motivo de la ejecucidn de los trabajos, ?

El Jofa de Departamentos de Estimaciones y Control Financiero, debera:

Recibir y revisar expedients de adjudicacion y contratacién para tramite de anticipo y Estimaciones.

Solicitar las facturas y/'o Motas de crédito a la empresa confratista,

Validar |la factura de anticipo o estimacidn y solicitar al Enlace Administrative mediante oficio, la

confirmacion de la suficiencia presupuestal indicando el nimero de contrato, el nomerc de CFDI de f

anticipo v sus montos.

Elaborar los oficios para solicitar el trémite de pago de anticipo y estimacion anexando la documentacion

soporte y genera y actualiza el control financiera por contrato. l'

* Revisar la estimacion y su documentacion soporte. X '

= Tramilar para pago ante Tescreria copia del anticipo o estimacian. : (_ g |
Yig

v vy

"f
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" Integrar expediente de pago de anticipo o estimacién y eniregar al Departamente de Evaluacion
Integracién de Expedientas,

El Enlace Administrativo: es el drea encargada de verificar que la aplicacidn del presupuesto sea conforme a
la naturaleza del gasto, previa aprobacién y mibrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y
documentos vigentes para la comprobacién de este.

El Enlace Administrativo debera:

* Solicitar a la Tesorerla Municipal la confirmacion de suficiencia presupuestal para el pago del anticipo y
estimaciones.

b Recibir la confirmacion de la suficiencia presupuestal del anticipo ylo estimaciones y entregarla al
Departamento de Estimaciones y Contrel Financiero,

Definiciones
Contrato. El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a traves del cual se
formalizan los actos para la realizacion de obras pablicas y senvicios relacionadas con las mismas.

» Biticora. Instrumento legal para el registro y control de |a ejecucion de |a obra plblica o servicios, vigente
durante &l pericdo del contrato; funciona como medio de comunicacién y acuerdo entre contratante y
contratista e inscripcion de los asuntos relevantas,

e Contratante. El Ayuntamiento a través de la Direccion de Obras Pablicas que formalicen un contrato de

obra piblica o servicio relacionado con |3 misma.

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

Estimacién. Cuantificacién y valuacian de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando

los 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 amortizacién de los anticipos v los
ajustes de costos.

Libro. Libre Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Ley. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Programa de ejecucién. Documenta que contiene los conceptos de trabajo y e calendario previsto para

la ejecucidn de la obra o el servicio.

Residente de Obra. Servidor pliblico responsable de verificar que la ejecucion de los frabajos se efectue

conforme al contrato.

* Superintendente de Construccion. Es el representante del Contralista acreditado ante &l Contratante
para cumplir con la ejecucion de los trabajos conforme al contrato,

= PAD. Programa Anual de Obra.

b CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet.

v <

v

YvyyY

W

VI. Insumos

Contralos y anexos.

Oficio de disposicidn de sitio.

Oficio de asignacién de residents.

Escrito de asignacion de superintendente.
Escrito de inicio de obra.

Diferimienta.

Mimeros generadores.

Solicitud de cantidades adicionales y/o de conceptos no previstos en el cataloge original del contrato
Autorizacion de cantidades adicionales yio de conceptos no previstos en el catilogo criginal del contrato
Eslimaciones.

Convenios modificatorios (en su caso).
término de obra,

Acta entrega-recepcion fisica de los rabajos.

YYYNYNYNY VYN YYW
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Resultados
Valorar los trabajos ejecutados en el periodo estipulado, asi como verificar los avances financieros.

Politicas

Unicaments se podran ejecutar cantidades adicionales con previa autorizacion de la supernvision.
Cuando los rabajos no se realicen de acuerdo con lo contratado, no se apeguen a las especificacionas
de consiruccion o no sean ejecutados conforme a las indicaciones de la residencia de obra, se podra
ordenar su demolicidn, reparacion o reposicion inmediata con los trabajos adicionales que resulten
necesarios mismos que ejecutara el contratista por su cuenta sin gue tenga derecho a retribucién por
elio.

En cuanto a la revision y autorizacion de nimeros generadores se realizard necesariamente en el sitio
de |a obra, tomando en cuenta Unicamente para efecto de pago de aquellos trabajos o conceptos de abra
concluidos al 100%, mismo que seran soportados por un reporte fotografico.

Las estimaciones se deberan presentar mensualmente, cuando estas no sean presentadas en el término
seflalado se incorporardn en la estimacion del mes siguiente con previa notificacion mismo seran
presentadas por el contratista a la residencia de obra en la fecha de corte para su revision y autonzacion.
cada estimacion sera integrada conforme al listado proporcionado a la confratista.

Cualquier trabajo por ejecutar sera puesto a consideracion de la residencia de obra para su valoracion y
€N SU Cas0 para su autorizacion por medio de la Bitacora, ya que sera bajo su responsabilidad los trabajos
ejecutados sin previa autorizacién y no seran considerados para efecto de pago.

Las autorizaciones que se emitan a la Contratista se apegaran a las disposiciongs del Libro, la Ley o la
normatividad vigente.

Cada actividad de este procedimiento implicara el registro de fecha y firma de la hoja de control de,
liempos por los participantes en el mismo. [

Descripcion de actividades

Fuesto Actividad

[
nicia
P | Viene del Procedimiento de Ejecucién de la obra plblica por
Servidor Publico adscrito al contrato desde su adjudicacién a Contratista por medio de una
Departamento de Adjudicacidny | |icitacién Pablica, Invitacién Restringida o Adjudicacisn
Contratacién | Directa.

| Para el trémite de anticipo

Servidor Fiblico adscrito al
Departamento de Adjudicacian y
Contratacian

Se asigna a el analista que revisara el contrato desde su
anticipo hasta su cierre administrativo & inicia el tramite para
pago de Anticipo.

Servidor Plblico adserito al | Revisa personal designade Contrato original firmado
Departamento de Estimaciones y documentacidn con la que se llewd a cabo la Licitacién
Control Financiero Puablica, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa.

Unidad Administrativa - Contratista | Solicita a Empresa Contratista Facturas y Fianzas.

Contratista Il Tramita fianzas y Solicita Facturas.

20
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Puesto Actividad
Servidor Plblico adscrito al : :
6 Departamento de Estimaciones y xhnmriza: Qﬂ Fianzas y facturas, se revisan y se envian para
Control Financiera :
I Subdirector de Construccian /
7 Servidor Pablico adscrito al Se recibe documentacidn para firma y autoriza |la continuidad
? Departamento de Estimaciones y | para tramite de pago de Anlicipo.
| Control Financiero
i
1 Servidor Plblico adscrito al
a Departamento de Estimacicnesy | Se envia documentacion firmada a la Direccidn de Obras
‘ Control Financiero [ Director da Pablicas para su firma y aprobacion.
, Obras Piblicas
| Integra documentacion, se firma y autoriza tramite para pago
| & Director de Obras Pablicas de anlicipo (se regresa documentacion firmada al Depto. de
Estimaciones y Control Financiero.
Servidor Plblico adscrito al : ; g
10 Departamento de Estimaciones y ﬁe;esm'::mmmm de Solicitud de Pago y Suficiencia
Control Financiero ol
11 Servidor Plblico adscnito al Enlace | Integra documentacidn y se realiza tramite de Suficlencia
Administrativo presupuestal a la Tesoreria municipal
Integra documentacion y se realiza tramite de Suficiencia
12 Tesaoreria Municipal | presupuestal, se firma y se regresa a Enlace Administrativo
| de la DOP
13 Servidor Publico adscrito al Enlace | Realiza Solicitud de Pago y envia a firma del Direclor de
Administrativo Obras Publicas
14 Director de Obras Plblicas Integra y firma documentas para pago de Anticipo
Servidor Plblico adscrito al Una vez que se cuenta con toda la decumentacian requerida
15 Departamento de Estimacionesy | y firmada para pagoe de Anticipo, se arma expediente de
Control Financiero Tesoreria
16 Tesoreria Municipal Recibe & integra expediente para pago de Anlicipo
17 Te ia Municipal II:ES:;?PB pago de Anlicipo y se envia comprobante de pago a
Departamento de Estimaciones y Se tiene comprobante de pago de Anficipo y se envia
Control Financiero expediente de Anlicipo complato al Depto. correspondiente _}

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Xl. Medicién

Nombre del indicador

Descripcion

Formula

Periodicidad

Mide el parcentaje |/ .
s EEIOQDS je Mimero de pagos de anticipos
Pagos de astimacidn de . tramitados + Namero de pagos de
tramitados respecto ; : 5 X100 Mensual
los trabajos ejecutados e aepss st estimaciones tramitadas
tramite recibidas | | Namero de solicitudes de ramite
recibidas
!
\

-H'-\.

e
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Informacion Requerida

MNombre de la obra

Instruccion

Escribir @l nombre de la obra de acuardo al contrato.

AT

212

n

Al =

210

[y
—

Empresa Contratista Escribir el nombre de la empresa contratista
No. de contrato Escritir el nimero de contrato de acuerde al contrato. 'ii\
Periodo Contratado Escribir fechas de inicio y termino de Contrato \
Importe Contratado Escribir importes de contrato sin iva y con iva
Concepto Escribir Pago de Anticipo
Impaorte de Anticipo Escribir importes de anlicipo sin iva y con iva
Na, Escribir nimero consecutivo
Documeanta Descripcidn del documeanto
cD Marcar con una X si lo lleva
Original Marcar con una X si el decumento es original .
Copia Marcar con una X si el documento es DGPIEI
; Marcar N/A si no aplica el documento |

Mo aplica

= ~ —F §H

oM
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Informacion Reguerida

Mombre de la obra

Instruccian

Escribir el nombre de la cbra de acuendo al contrato.

Empresa Contratista Escribir el nombre de la empresa contratista

No. de contrato Escribir el nimero de contrato de acuerdo al contrato,
Periodo Contratado Escribir fachas de inicio y termino de Contrato
Convenio Escribir monto y plaze en su caso

Diferimiento Escribir fecha de inicio y termino en su caso

MNo. de Estimacién

Escribir nimero de Estimacion

Periodo de Estimacion

Escribir Fecha de perlodo de Estimacidn

Importe de Contrato sin
VA

Escribir importe de Contrato sin I'VA

Importe de Confrate con
VA

Escribir importe de Contrato con IVA

Importe de Anticipo sin
A,

Escribir importes de Anticipo sin IVA y con IVA

Conceplo Escribir Pago de Anticipo

Ne. Numero consecutivo de documentos

Listado Nombre de los documentos que integran a la Estimacién
Recuadros Marcar con una X el documento gue se integra

Xlll. Validacién del

Elaboro

Control Financiera

Departamento de Estimaciones y

rocedimiento

Aprobé

e
3 Lkl
Subdirector|de{lphs

ng. Luis Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Piblicas

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Enlace Administrativo
Tramite de Movimientos de Personal.
1. Objetiva.

Mantener actualizadas las bases de datos que permitan tramitar los movimientos de personal, en forma
oportuna y expedita, cumpliende con la nermatividad aplicable al tipo de movimiento (Alta, Baja o Cambio),
mediante la validacion, control, y tramites necesarios a las propuestas de movimientos de personal de la
Direccion de de Obras Publicas.

Il Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas de la Direccidn de Obras Publicas del
Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal

- Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115. Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adiciones.

Municipal

= Reglamento Interna de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Capitulo X, Seccidn IV articulo 384. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y ﬁ
adiciones.

V. Responsabilidades.

Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo de la Direccidn de Obras Piblicas, prestar los servicios
administrativos al Director de Obras Publicas y a todas las unidades administralivas que integran la dependancia,
con base en sus necesidades institucionales y asignacicnes presupuestales; asi como las centanidas en el
articulo 16 del presente ordenamienta.

La Direccién de Obras Pablicas debera: i

2

* Es responsable de impulsar la capacitacion y actualizacidn de los funcionarios y empleados de [a
Dependencia.

La Direccion de Administracion:

* Poner a consideracion del Presidente Municipal, los nombramientos, sueldos, renuncias, licencias y
jubilaciones de los servidores plblicos de la Administracion Plblica, atendiendo a la normatividad
aplicable, con excepcién de aguellos servidores pablicos cuyo nombramiento sea determinado de manara
distinta por otras disposiciones juridicas vigentes;

La Subdireccién de Capital Humano debera:

e Tramitar los nombramientos, credenciales, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores plblicos
de la Administracién Publica, en apego a la normatividad aplicable, mantener al cormiente el escalafan de
los trabajadores al servicio del Municipio, Llevar a cabo los trdmites de seleccion y contratacion del

personal que requieran las Dependencias. | =)
El Enlace Administrativo de la Direccién Obras Publicas debera: —~ | FRaey
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Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los
programas a ejecutar conforme a los tiempos reguernidos y sujetos a la normatividad aplicable. Asl como
de llevar un contral intermo de persanal, integrando la base de los miembros que conforman la plantilia
de |a Direccion de Obras Plblicas.

El Auxiliar del Enlace Administrative de la Direccién de la Direccion Obras Piblicas, debera:

= Ayudar &l Enlace Administrativo en la actualizacion y generacién de movimientos del personal adscrito
a la Direccion de Obras Plblicas, entre otras labores gue su superior jerarguico le encomiende.

Las Unidades Administrativas de la Direccién Obras Publicas deberan:

\
= Sclicitar los movimientos de persenal de las Unidades administrativas a su cargo (Movimientos de Alta
* A

o de Baja) y entregar la documentacion correspondiente ¥ en su caso realizar la solventacion de los
documentos faltantes.

V. Definiciones.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacian.

= Estructura Orgdnica: Es la representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y
niveles de autoridad de los recursos humanes que conforman una organizacién para alcanzar objetivas
especificos.

» Movimientos de Alta: Nueva creacion, sustitucion, licencia, promocién y reingreso.

= Movimiento de Baja: Renuncia, terminacion, promocion, jubilacion, cambio de adscripcion, licencia, i
defuncidn.

Movimiento de Cambio: Categoria. tipo de plaza, adscripeién, gratificacién. compensacian.

bl

Movimiento da Personal: Procasos administrativos relacionados con la siluackén laboral del personal
adscrito a cada area de la Administracidn Pdblica Municipal,

RFC: Registro Federal de Conftribuyentes.

S
SAT: Sistema de Administracion Tributaria.
Insumos.
Acta de nacimiento, identificacion oficial.

.o =y oy

Solicitud de empleo.

Comprobante de estudios.

Certificado médico,

Carta de antecedentes no penales.
Fotografias tamafio infantil,

Clave Unica de Registro de Poblacion.

¥ oY v oy

'\tf

k|

Cartas de recomendacidn.
Certificado de no deudor alimentario moraso,

Cartilla del sarvicio militar nacional libarada. W"A = — %)‘ @

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Registro Federal de Contribuyentes(RFC)

Comprobante de domicilio.
Curriculo Vitae.

Formato de movimiento de personal debidamente registrado y firmado.

Resultados.

Documento de alta, baja o cambio del servidor pdblico involucrade en el movimiento del personal.

Politicas.

Atender o sefialado como obligacidn y atribucion en el Reglamento Interno de la Administracién Pablica

Municipal de Tlalnepantia de Baz, sobre la actualizacién de |a plantilla del personal adscrito a la

Direccién Obras Plblicas.

El Enlace Administrativc y los titulares de las areas adscritas a la Direccion Obras Publicas deberan
mantener estrecha comunicacién y colaboracion, para realizar en tiempo y forma el tramite de
actualizacion del personal de las areas adscritas a la Direccion Obras Plblicas en los tiempos que nos
indica la Subdireccitn de Capital Humano

! e = Solicitan el movimiento de personal de las unidades
1 gf"d‘:"{f“ ;‘:gg"”’i";@f ca administrativas (Movimientos de Alta, Baja o Cambio) y
" i ma e entregan documentacidn cormespondiente.
T Recibe Solicitud de movimiento de personal de las
dependencias y documentacion cormespondiente,
Servidor Piblico adscrito al Enlace | ¢L@ documentacién es correcta?
“ Administrativo de la Direccidn de | yo: Devuelve solicitud y documentos para salventar lo que
Obras Publicas hagan falta.
Si: Liena el formato de *Movimiento de personal” y recaba
firmas.
Servidor Publico adscrito al Enlace o
3 Administrativo de la Direccion de E:“::E:ﬂmmd JiSecinenion Bl Soenine: o gus
Obras Publicas g .
4 Unidades Administrativas de la Recibe solicitud y documentos y realiza la solvatacion de los
Direccidn de Obras Publicas documentos faltantes, [Actividad 1).
SE@F” P(fbm adscrum a.l Eiaes Liena el formato “Movimiento de Personal” y recaba firma del
5 Administrativo de la Direccidn de Di de Obras Publicas.
Obras Publicas
1X. Descripcion de actividades.
f
/

S
A\
\

i
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No.

Puesto

Direcciton de Administracion

Actividad

\erifica si hay viabilidad de acuardo con |3 estructura
organica y presupuesto.

LEs viable el movimiento?

Mo, Se informa al Enlace Administrativo de la Direccidn
Obras Pablicas, gue no es viable el movimiento.

Si, Envia formato de Movimiento de Personal a la Oficial
Mayor para su validacién, firma el movimiento.

Servidor Publico adscrito al Enlace
Administrativo de |a Direccion de
Obras Publicas

Recibe nolificacidn de no viabilidad del movimiento
(Actividad 3).

Direccién de Administracion

Envia formato de Movimiento de Personal a la Subdireccidn
de Capital Humano, firma el movimiento & Instruye a la
Subdireccidn de Capital Humano para que realice el cambio
en la némina.

Subdireccion de Capital Humano

Instruye a su personal para que capture el movimiento en
ndmina y notifica al Enlace Administrativo de ka Direccion
Obras Pablicas.

i 10

Direccidn de Administracidn

Captura el movimiento y notifica al Enlace Administrativo.

217 th

Servidor Publico adscrito al Enlace
Administrativo de la Direccidn de
Obras Publicas

Recibe notificacién, e instruye al auxiliar de némina.

12

Auxiliar de nomina adscrito al
Enlace Administrativo de la Direccion
de QObras Publicas

Recibe actualizacion del movimiento.

\ Y\

2
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Xl Medicion.
Mombre | indicador Formula Periodicidad
Mide el porcentaje de .'F-rl' umero de tramites de
Tramite de Movimientos | tramites de movimientos || movimientos de personal Mansual
de Personal. de personal respecto a || autorizados ¥ 100 {
las solicitudes recibidas e
Mamero de solicitudes de
(nhmimiantus recibidos
Xll. Formatos e Instructivos.
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
FECHA:
A PARTIR O
ALTA | Batu] CANBIC |
MUEWA CREACION RENUKECM CATEGORM
SUSTITUCHOM TERMIMACHIN TiP0 OF PLAZA
LICERCIA PROMOC K ADECAEPCION I
FROMOCION JUBRLACION GRATIFICACHN
REMGRESD CAMBIO DE ADSCRPCION COMPENSACION
LICERCIA
DEFUNCIDN
CBSERVACIINES
TIPO DE PLAZA
FUNCIDNARID |:] CONFIANZIA D SMDCALIZADD |':| LISTA DE RAYS ]
MOMBRE: RF.LC.
CATEGORLA Na OE COBRO
ADRSCRIPCHIN CLAVE
SUELDD 4 GRATIFICACION & CDHP‘ENSEIDWS
| TARIETA DE ASSSTENCIA Eusaamu;
CLAVE

ISSENYM
B

L1 Mg O COBRD
FECHA DE BAJ: ADSCRIPCICH
SUELDD MERSUAL BRUTO ||;~runn;:.;§u |:nwﬁmmn
DIRECTOR DE ADMME TAACON 1
SABCTER o J8AAE Edas ROWECIOR OB CAMTIAL AN
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Informacién Requerida

Wavecgrs

Instruccién

Alta / Baja | Cambio Se indica con una "X" el tipo de movimiento.
Observaciones Se detalla el movimiento que se realiza, si @5 necesario.
 Tipo de Plaza Se marca el tipo de plaza que se afectara.
Nombre Se coloca el nombre de la persona a la que se le hara el movimiento.
Categoria Se coloca la callagorra que tiene el empleado o que cbtandra |a persona que
pretende adscribirse.
Adscripcion Se coloca a que departamento pertenece.
Sueldo Se coloca la percepcidn econdmica.
Sustitucion Se indica si es sustilucitn segin sea el caso.
Solicita Se recaba la firma del Director de Obras Publicas en el recuadro de solicitante.

Xll.  Validacion del Procedimiento

Reviso

Aprobd

Karla Daniela Hernandez
) Péraz
Enlace Administrativo de la
Direccion de Obras Plblicas

o

Ing. Lu;s Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Piblicas

. -0 T __ =
——7777 &
S
Ing. Luis Armando Dorado de
Horta

Director de Obras Plblicas

.-"-'
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Comprobacién de Fondo Fijo.

1. Objetivo.

Mantener el manejo del Fondo Fijo, a partir de la elaboracion de un expediente con los comprobantes fiscales
emitidos en |a compra de los maleriales necesarios para la operatividad de la Direccién de Obras Publicas, para
realizar posteriormente la solicitud de reembolso a la Tesoreria Municipal.

. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y a lodas las Unidades Administrativas de la Direccion de Obras Publicas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Faderacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

F Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México, Titulo Segundo, apartade de Fondo Fijo de Caja. Periodice Oficial "Gaceta del
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 11 de julio del 2013, y sus reformas y adiciones.

= Manual para la Planeacibn, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal

2022, Periddico Oficial "Gaceta del Goblerno® del Estado Libre y Soberano de México 14 de actubre de

2021, y sus reformas y adiciones.
Municipal

» Reglamento Inteno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.
Capltulo X1, Seccién IV articulo 384. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

Iv. Responsabilidades.
El Tesorero Municipal, debera:

* Controlar y evaluar el ejercicio de la inversién y gasto piblico municipal, cbservando su congruencia con
los objetivos y metas sefialadas en el Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad aplicable; Verificar
que se cumpla cabalmente con la normatividad en el tramite adminisirative y financiero para el ejercicio
presupuestal y la comprobacidn de gastos, asi como el cormecto ejercicio del fondo fijo.

La Coordinacién de Caja General, debera:
» Supervisar que s cumpla con el control establecido para la entrega de cheques.
El Enlace Administrativo de la Direccidn de Obras Pdblicas, debera:

> Gestionar los recursos materiales garantizar &l manejo del fondo fijo, asi come cuidar que los recursos
solo sean aplicados en la adquisicidn de bienes y servicios para cubrir las necesidades urgentes,
eventuales, contingentes o fortuitas dentro de las areas comespondientes adscritas a la Direccion de
Obras Piblicas.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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El Area Administrativa de la Direccién de Obras Pablicas Solicitante, debera:

®

Direccién de Obras Publicas.

Auxiliar de Departamento de Cuenta Piblica y Solventaciones, deberi:

=

Vil

Vil

Solicitar cubrir una necesidad inmediata, que puede afectar la operacion y servicio institucional de la \

Definiciones.

Comprobantes Fiscales: Es un documento que prueba la transferencia de un bien, la entrega en usc o

Encargarse de la revisién exhaustiva de las facturas y de los comprobantes necesarios para sopartar un -. r
expediente de reembolso de fondo fijo y para la generacion de la pdliza de pago. \
la prestacion de un servicio.

ne rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos establecidos o acordados

Fondo Fijo: Importe o monto que en algunas dependencias se destina para cubrir requerimientos gue \
convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacidn respectiva,

Recalendarizacion: Modificacion de recursos asignados de un mes a otro.

Suficiencia Presupuestal: Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes o servicios.

Transferencia: Asignaciones previstas en el presupuesto de egresos, gue reciben los organism
auxiliares y fideicomisos publicos para sufragar su operacién, inversién patrimonial y actividades
inherentes.

Traspaso Presupuestario Externo: Seran aquellos que se realicen entre programas o capitulos de a
gasto.

Traspaso Presupuestario Interno: A las modificaciones de los recursos asignados que se realicen
dentro de un mismo programa y capitulo de gasto,

Insumos.
Solicitud de reembolso.

Listado de comprobantes fiscales.
Comprobantes fiscales validados ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) y rubricados.
Solicitud presupuestal aprobada.

Resultados.
Expediente del fondo fijo para la solicitud del reembolso correspondiente.

Politicas.

El Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México establece ?
que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y obligaciones realizar los tramiles
conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuada administracidn de los recursos financieros,
cumpliendo con las disposiciones, normatividad vy procedimientos aplicable (

Verificar que la aplicacion del presupuesto cormesponda a la naturaleza del gasto, recabando la

f

/
autorizacion y firma del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos vigentes para fil ==
la comprobacion del mismo. / —
"-\;t‘;‘:‘, F — Q\%’ II :_[:-
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Descripcion De Actividades.

Puesto

Area Administrativa de la Direccién
Obras Piblicas Solicitante

Actividad

Envia solicitud con los comprobantes de los gastos realizados
para la posterior comprobacién a través del Fondo Fijo.

Servidor Piblico adscrito al Enlace
Administrativo de la Direccion Obras
Publicas

Varificar que los comprobantes cumplan con la normatividad
y requisitos fiscales. ¢ Los comprobantes son correctos?

No: Devuelve al area solicitante para su correccion.

Si: Realiza la suficiencia presupuestal de recurso en sistema ’

para la obtencidn de una suficiencia presupuestal por los
gastos realizados.

Area Adminisirativa Solicitante

Devuelve al grea solicitante, para su correccin y solventacion
del soporte docurmental,

Servidor Pablico adscrito al Enlace
Administrativo de la Direccidn Obras
Plblicas

Verifica suficiencia de recurso en sistema. jCuenta con
suficiencia presupuestal?

NO, Inicia traspaso de recursos con Departamento de
Registro y Control Presupuestal para contar con los necursos
en la partida y mes correspondiente.

&l, Realiza |a suficiencia presupuestal de pago por los gastos
realizados y entrega para revision al Departamento de Cuenta
Pdblica y Solventaciones.

Aundiliar del Departamento de Cuenta
Publica y Solventaciones

Se regresa solicitud de traspaso al Auxiliar del Enlace
Administrativo

Auxiliar del Enlage Administrativo

Realiza la suficiencia presupuestal para la obtencion de una
solicitud de pago por los gastos realizados y enfrega para
revision al Departamento de Cuenta Piblica y Solventaciones

Auxiliar del Departamento de Cuenta
Piblica y Solventaciones

Revisa la documentacidn y se genera la cuenta por pagar, o
tuman a la Coordinacidn de Caja General,

Coordinacion de Caja General

Se resliza el tramite pertinente para la generacidn del cheque
por cobrar y lo entrega al enlace administrativo de Direccidn
de Obras Publicas,

Servidor Pablico adscrito al Enlace
Administrative de |a Direccién Obras
Piblicas

Recibe el cheque.

_'__,.. ___‘_.__ s __—‘__‘__.._.-
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XI. Medicion.
Nombre del indicador Descripcidn Formula
Mide el porcentaje de ¥
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Comprobacion de Fondo Rembolsos Pagados
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reembolso respecto a las =i
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Xll. Formatos e Instructivos.
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Informacion Requearida Instruccion

Se escribe la fecha de elaboracién.
Se selecciona la dependencia de |a Direccién de Obras Pablicas.

Fecha

Dependencia General

Se escribe el importe total de las partidas presupuestales a afectar.
Importe del Recurso
Solicitado

Se escribe el concepto referente al reembolso fijo asignado a la Direccion de
Concepto Obras Pablicas.

FACTURAS ABRIL 2022

n

228 a
= TENTIOAD _[PARTION [wnion
226 ' === im

Informacién Requerida Instruccion
MNo Nimero Consecutivo.
Partid Se escribe |a partida presupuestal por objeto de gasto que se va a afectar
e presupuestaimente.
Fecha Se escribe |a facha de |a factura,
Factura Se escribe nimero de factura.
Razdn Social Se escribe la razén social del comprobante.
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

AT UM D

LM TTTLCORAL

IO V1AL SEPANTLA OF BAT
L ER

Apoyd

. Karla Daniela Hernandez
Pérez
Enlace Administrativo de la
Direccién de Obras Publicas

Wanszs

o B

o z/ &

ot S

Ing. Luis Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Poblicas

Aprobo

"Ing. Luis Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Publicas

ol
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Elaboracion de Requisicion de Bienes y Servicios

. Objetivo.

Mantenar la elaboracion del tramite administrativo para la obtencién de bienes y serviclos que se utilizan en la
operatividad de las dreas que integran la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México, a través de a requisicidn que se realiza mediante 1a Subdireccion de Recursos Materiales. *\ -.I\
i
b

I Alcance. \!

Aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas de la Direccion de de Obras Publicas y a
la Subdireccion de Recursos Materiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

-

. Referencias. }

Federal
g Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la

Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
» Codigo Financiero del Estado de México. Titulo Noveno, Capltule 1Il, articules 307, 309, 312, 317, 317

bis y 319, Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Eslado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas
y adicionas, ﬁ
Municipal

= Reglamento Interna de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepanlla de Baz, Estado de México.
Capitulo XIll, Seccion IV articulo 384. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

y
Iv. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Piblicas sera el responsable da la elaboracién los tramites y %

gestiones administrativas y financieras necesarias para la requisicion de bienes y sarvicios,

El Enlace Administrativo debera:

F Sera responsable de realizar los trdmites y gestiones administrativas vy financieras necesarias para la
requisicion de bienes y servicios, asi como establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de
bienes y servicios requeridos en tiempo y forma.

* Ser responsables de elaborar los requerimientos de bienaes o servicios como area solicitante.
La Subdireccion de Recursos Materiales debera:

= Ser responsable de realizar |a cotizacidn del bien o senvicio v darlo de alta o actualizario, realizar al
procedimianto de adquisician de acuerdo con el monto, tipo de bien o servicio y normatividad en la materia
y validar la requisicidn y liberarla en el SIMA.

El Almacén General debera:

Las Unidades Administrativas de la Direccién de Obras Piblicas deberan: /?
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Ser responsable de realizar la entréga de
Piiblicas.

Definiciones.

Sycongob: Sistema informatico utilizado por el Enlace Administrativo para la realizacion de suficiencias
presupuestales, cuidando la racionalidad de recursos y el cumplimiento de metas inslitucionales tales
comaot

\
Suficiencia Presupuestal: Peticidén que se hace mediante &l Sycongob al Departamento de Registro y\

Contral Presupuestal dependiente de la Tescreria Municipal para que sea habilitado el recurso necesario.

Traspaso Presupuestario Externo: Serén aquellos gue se realicen entre programas o capitulos de
gasto.

Traspaso Presupuestario Interno: A las modificaciones de los recursos asignados que se realicen
dentro de un mismo programa y capitulo de gasto.

Insumos.
Solicitud de requerimiento por parte de la Unidad Administrativa.

Resultados. —

Vale de almacén o carta de recepcitn de servicios qua amparen el bien o servicio enlragados,
L

Politicas.

El Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, México establece a
que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y obligaciones gestionar los recursos
materiales, financieros y capital humano gue garantice |a operatividad de la Direccién de Obras Plblicas,
conforme a los tiempos requeridos y la normatividad vigente.

El Enlace Administrative tramitard la provision de los bienes y servicios requeridos por las Areas
Administrativas y Técnicas que conforman la Direccidn de Obras Piablicas, en las fechas sefialadas por (/3
la Unidad de Informacién Planeacidn Programacian y Evaluacién, la Direccidn de Administracion y 1a
Tesoreria Municipal.

22¢

Y

Direccion de Obras Pablicas area solicitante.

|
Descripcién de Actividades.
Puesto Actividad
] Unidades Administrativas de la | Elabora los requerimientos de bienes o servicios como

Servidor Pablico adscrito al i 3 : e ¥
2. | Eroco AdminisivoDreooen | eS8 ottt oo Unicad it
de Obras Plblicas ;

Servidor Plblico adscrito al ! e, : -
3 Enlace Afminishative Difeccian Solicita cotizacidn de bien o servicio a la Subdireccién

de Obras Pabli de Recursos Maleriales.

3 Realiza |a cotizacidn del bien o servicio y regresa la |
4 i, Mmfﬂdaﬂ:ecum cotizacion de los precios al Enlace Administrativo
Direociér}de Obras Plblicas. =

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Puesto

Actividad

Servidar Plblico adscrito al Emite requisicion y suficiencia presupuestal para la
5 Enlace Administrativo Direccién | adquisicion de bien o servicio y se envia a la
de Obras Plblicas Subdireccion de Recursos Materiales.
ireccia Realiza el procedimiento de adquisicién de acuerdo
i1 Fndl M un:n::;aﬂanursoe con el monto, tipo de bien o servicio y normatividad en
f 8 la materia.
Servidor Pablico adscrito al : : . 5 2
7 Enlace Administrativo Direccion Rec:l:en ur;o::c;c;?n daﬁ qua su bien o servicio, se
de Obras Publicas e :
Realiza la entrega de bien o servicio al Enlace
8 Almacén General Administrativo Obras Publicas
Servidor Plblico adscrito al Entregar Carta de Conformidad y/o Vale de Salida del
g Enlace Administrativo Direccién | Almacén a la Subdireccitn de Recursos Maleriales, del
de Obras Piblicas sarvicio o bienes proporcionados
Servidor Plblico adscrito al Realiza entrega de bien o Servicio a la Unidad
10 Enlace Administrativo Direccion | Administrativa de la Direccion de Obras Poblicas que

de Obras Publicas

lo solicito.

21 de noviembre de 2023
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Xl Medicion.

Nombre del indicador Formula Pericdicidad
: : Mamero de \
Elaboracidn de Mide el porcentaje de requisiciones
Requisicion de Bienes y | solicitudes de bienes y entregadas
Servicios servicios atendidas por la <100
unidad administrativa Moo de Mansual

solicitudes
De las unidades
Administrativas

Xll. Formatos e Instructivos.

ok
E2)
gr,
]
|
|
-
;___;_T_,ﬂ__
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1

Informacion Requerida
;ﬂmn SOl Se escribe la fecha de elabaracian. i =
Dependencia Genearal Se coloca la dependencia de la Direccién de Obras Piblicas _:
Area solicitante Se coloca el 4rea que solicita, !
Justificacion Se escribe el concepto referente al requerimiento del bien yfo servicio. \\\
Observaciones Se describe el requerimiento del bien yfo servicio.
Articil Se salecciona la dmndunda_un la cual @ cuenta con suficiencia presupuestal,
el nimero de articulo y la cantidad requerida.
Nota Se recaba la firma dell Director 4_:Ie Obras Fﬂbrim?‘ Enlgue Administrativo de la J
Direccién de Obras Plblicas y Direccidn de Administracion.

Xlll. Validacion del Procedimiento.
Apoyo

C. Karla Daniela Hernandez
Pérez

Administrativo de [a

Direccign de Obras Plblicas

Reviso

. Luis Armando Dorado de
Horta
Director de Obras Pablicas

Aprobo

-
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Control de Bienes Patrimoniales

I. Objetivo.

Mejorar el control de los bienes muetles patrimoniales de la Direccidn de Obas Publicas del Municipio de
Tiainepantla de Baz, Estado de México, mediante el registro intemo de la ubicacion, vigencia y frmado por los
USUSNoS, N

IL. Alcance. | k

Aplica al Enlace Administrativo v a todas las Unidades Administrativas de la Direccién de Obas Piblicas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

118 Referencias. %

Federal \

e Consfitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115. Diaric Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal /

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarto, articulo 112 fraccién X
Peribdico Oficial Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 2 de marzo de 1983, y sus reformas y
adiciones.

= Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Capitulo Moveno, articulo 68, Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones,

= Lineamientos para el Registro y Conltrol de Inventario y la Concillacikn y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmuebles para las entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal
S Reglamento Interna de la Administracian Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

23
Capitulo XIll, Seccidn IV articulo 384, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y $

adiciones.
V. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Obas Publicas es el responsable de mantener actualizadeo el control
de los bienes muebles patrimoniales de las Unidades administrativas de la Direccidn de Obas Publicas,

La Coordinacion de Patrimonio Municipal debera:
= Ejecutar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, con fundaments a la normatividad aplicables en la
materia con la participacion del Enlace Administrative de la Direccidn de Obas Piblicas a fin de verificar

la existencia fisica, datos de identificacion, ubicacién y estado de conservacion de los bienes muebles e
inmuebles propiedad municipal.

Las Unidades Administrativas de la Direccién de Obas Publicas deberan:

e

= Verificar que el personal a su cargo cuente con los bienes muebles necesarios para reali
encomendadas, ademas de vigilar el buen uso y cuidado de los bienes muebles.

f b :. p‘_. P2
/
'
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El Enlace Administrativo de la Direccién de Obas Publicas debera:

-
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Ser responsables de colaborar en el levantamiento fisico de bienes muebles en conjunto con la
Coordinacidn de Patrimonio Municipal, asl como solicitar los resguardos de los bienes muebles y recopilar
la firma de los resguardos de bienes muebles patrimoniales de los Servidores Plblicos adscrito a diversas
Unidades Administrativas que corresponden a la Direccitn de Obas Plblicas.

Definiciones.

Bien Mueble: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden \\‘
trasladar de un lugar & otro facimente sin perder su integridad y que forman parte del patrimonio \
Municipal.

Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucién.

Resguardo: Es el registro documental de la custodia en un periodo de tiempo determinado, de un bien
mueble a cargo de un servidar plblico,

Insumos. o
Solicitud de un bien mueble requerido por las Unidades Administrativas de la Direccién de Obas Pablicas(

Resultados.
Resguardo de los bienes muebles debidamente registrado y firmado por el servidor plblico adscrito a la ﬁ
Direcciton de Obas Publicas

pEL

Politicas.
El reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, establece
que el enlace Administrativo de la Direccidn de Obas Plblicas tiene dentro de sus facultades y
obligaciones realizar el inventario fisico de los recursos materiales existentes de la dependencia o
entidad; asi como coadyuvar con la Coordinacion de Patimonio Municipal en el levantamiento de
inventarios fisicos de los bienes muebles asignados a la Direccidn de Obas Publicas.

La actualizacidon del registro de los bienes muebles disponibles de la Direccidn de Obas Pablicas, debera
realizarse por lo menos una vez por semestre.

Los bienes muebles Onicamente podran asignarse a los servidores piblicos que formen parte de la
Direccion de Obas Plblicas.

El enlace Administrative de la Direccidn de Obas Pablicas, solicitara a los Titulares de las Unidades %
Administrativas de la Direccién de Obas Publicas, que le informen en lodo. momento de cualquier cambio /
o movimiento de los muebles que se encuentran dentro de su departamento.

Descripcion de Actividades.

Puesto Actividad

Solicita un bien mueble gque sa ancuantre a rasguardo
del Enlace Administrative de la Direccién de Obas
Publicas

Unidades Administrativas
Direccion de Obas Publicas

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Actividad
| Recibe solicitud de la Unidad Administrativa de la
| Direccién de Obras Piblicas y verifica la dispenibilidad
| del bien en comento. 4 Es viable la solicitud?
== :“E'd‘” MPQ:_I-?;m;ds;inm : :"1' NO, Informa al titular de la unidad administrativa de la
d:ﬂobe PIEI' - it Direccion de Obas Publicas, que el bien no se
) encuentra disponible.
51, Elabora Solicitud a la coordinacién de Patrimonio
Municipal para gue amita el resguardo del bien muabla.
Servidor Puoblice adscrito al | Informa a la Unidad Administrativa de la Direccidon de
3 Enlace Administrativo Direccion | Obas Pdblicas.,, que el bien no se encuentra
de Obas Publicas. disponible.
4 gi':f:“‘?“ 3 Omﬁ“;;{;{:;m“‘ Recibe negativa de la disponibilidad del bien mueble.
. - 1 Solicita a la coordinacion de Patrimonio Municipal
5 SE::::r Mms;?aﬁwms:g i r.':: emita resguardo del bien muable asignado al senvddaor
de Obas Pablicas piblica de la unidad administrativa de |a Direccién de
S Obas Pablicas.
Tramita el resguarde correspondiente del bien mueble
6 Coordinacibn de  Palrimonio | solicitado en el sistema y entrega documento de
Municipal resguardo al enlace administrative de la Direccidn de
Obas Pablicas para recabar firma del usuario.
Servidor Pdblico adscrito  al )
inistrati ez Recibe documento de resguardo para firma del usuario
T E:I{afli:asii?ﬂl;as Direccion responsable del bien mueble.
; ot i Firma documento de resguardo del bien mueble y
a8 g:"r::f:ﬁ de Dmsgqr;g::amas regresa a Enlace administrativa de la Direccidn de
; T Obas Publicas.
Servidor Poblico  adscritc  al | Recibe resguardo firmado y entrega el bien mueble a
g Enlace Administrative Direccién | la Unidad Administrativa de la Direccion de Obas
de Obas Piblicas Publicas,
Unidades Administrativas -
10 Direccidn de Obas Publicas. Recibe el bien mueble para su uso.
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Nombre del indicador

Descripcion

Formula

238

Control de bienes
patrimoniales

Mide el porcentaje de
tramites de bienes
resguardos de acuerdo
caon los bienes solicitados

/Nomero de
Resguardos de

Bienes materiales |
| X100

Mimero de

Resguardos

De bienes
'@»jﬂicitﬂdna

Anual

-

R*\

%

¥ll. Formatos e Instructivos.

H, AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

RESGLUARDOD DE BIENES MUEBLES
No de Resquusn: Feonu de Elatorand:
Fecha de Asigracion Mo, e et
‘SependanciaGonrral | e
Dependencadoailar
o= gl R
Yoo, el imeptang
Murrs: (L
[ ce seme:
|ruc- e M
"Ivn.m- Cedor:
:rmnrw M. Eontmice:
Hecha de adquiiisda: [¥aor e ki o

r]bi.emu

Weregrafia =i Ben
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Informacién Requerida

Binecagils

Instruccion

Mo de Resguardo Niamero consecutivo del bien patrimaonial.
Fecha de Elaboracion Fecha en que se elaberd el resguardo.
Fecha de Asignacion Fecha en que se asigna el resguardo.
Mo dé Cuenta Nimero de cuenta a la pertenece el bien mueble.
B Dependencia General Dependencia a la cual estd asignado el bien mueble,
Nombre ﬁe;Bi&.n“ i Se coloca el nombre del bien mueble.

Mo de Inventario

Se coloca el nomero de inventario al cual corresponde el bien mueble.

Marca Se coloca el nombre de la marca del bien musble. |
Modelo Se coloca el nombre del modelo del bien mueble, - _;

No de Serie Se coloca el ndmero de serie con el que cuenta &l bien mueble. |
Estado de Uso Se coloca el estado en el que se encuentra el bien mueble. !
Observaciones Breve descripcidn del bien mueble, |

Nombre y Firma

Mombre y firma de la persona que tiene asignado el resguardo.

Xl Validacion del Procedimiento.

A poyo

la Daniela Herndndez
Pérez

nlace Administrativo de la

Direccidn de Obras Pablicas

Revisd

Ing. Luis Armando Dorado de Ing. Luis Armando Dorado de
Horta Haorta
Director de Obras Publicas Director de Obras Plblicas

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)
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Simbologia.

Simbolo

Significado

Marca el Inicio del procedimiento.

S,
®

Nimero de Actividad

AGAAAA |
BEABAEALE

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

288 Decisidn.

G@I

Conector de pagina

Determina
FiM

el
procedimiento,

final
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5. Registro de Ediciones

Namero de Descripcion de la modificacion Pagina

ed

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento
Interno de la Administracion Plblica | Dela
Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, | pagina 1a
vigente, y de acuerdo a los Lineamientos | la

para la Elaboracién y Actualizacién de los | pagina 256.
Manuales de Organizacién ¥
Procedimientos para la Administracién
Pablica Municipal, emitidos por la Oficialia
Mayor, los cuales toman en cuenta los
criterios recomendados por el IHAEM, para
la formulacion de manuales
administrativos.

Primera edicidon Julic 2022

N
N
N

Elaboracién del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura orgéanica y
atribuciones conferidas en el Reglamento
h . Interno de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, | pa |a
vigente, y de acuerdo a los Lineamientos pagina1a
Agosto | para la Elaboracién y Actualizacién de los | |5
2023 Manuales de Organizacion ¥ | pagina 256.
l Procedimientos para la Administracian |
— Publica Municipal, emitidos por la Oficialia
—— Mayor, los cuales toman en cuenta los
criterios recomendados por &l IHAEM, para
la farmulacian de manuales
administrativos.

b2
)

Segunda edicion

@*—X-ﬁ_@_m Cﬁ"’%ﬁ!’%f’f_@;ﬂ‘ e My

o P —— L e e R, e
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6. Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la Direccion de
Obras Publicas.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Subdireccion Normativa

= Departamento de Adjudicacién y Contratacién
a-* Departamento de Precios Unitarios
= Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion

= Departamento de Evaluacién e Integracion de Expedientes

Subdireccion de Planeacion y Proyectos

— B &

.r * Departamento de Proyectos
242
= Departamento de Promocidn y Enlace Social

= Departamento de Planeacién de la Obra Pablica

Subdireccion de Construccion
= Departamento de Obras por Contrato

3 Departamento de Estimaciones y Control Financiero

® Departamento de Obras por Administracion

Enlace Administrativo

21 de noviembre de 2023
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T Validacién del Manual.

oy phorci M,

ot 7

i§ =T

f% 4
Lic. Marco Antonio maﬁ'ﬂ’mmﬁl
Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantia
de Baz, Estado de Mexico.

Validd

Revisd en el ambito juridico
n

Elabord

Director de Obras Publicas 76'“

Ay o Bl

Ing. Luis Armando orado de Horta *QF

la Daniela Hgm_i_nm Pérez
inistrative de la Direccidn de Obras
Publicas.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Primera Seccién)

i 245

B

24z




246

Nuevo aniarnn,?fw 7%’644
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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 Mufioz
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 Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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