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1. Presentacion.

La actual administracion tiene como propésito generar obras publicas de calidad, apoyados en el trabajo
de las unidades administrativas que conforman la Direccién de Infraestructura Urbana , con apego a los
procedimientos construclivos, la Normativa vigente y un alto sentido de ética y vocacién de servicio que
marquen una diferencia en la atencién hacia la ciudadania.

Como un acto imprescindible para transparentar y dar a conocer la organizacion de la administracién
publica a los colaboradores, contratistas y ciudadania, se realizé la actualizacion del Manual de
Procedimientos, con el fin de plasmar en un documento los procedimientos de las dreas que integran la
Direccion de Infraestructura Urbana, con base en las atribuciones y funciones encomendadas en la

Normativa aplicable.

El Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia clara y especifica que garantice
la optima operacién y desarrollo de las diferentes funciones de las &reas de la Direccién de
Infraestructura Urbana, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora inslitucional,
comprendiendo de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir por cada area,
promoviendo el buen desarrollo administrativo de esta dependencia.

El Manual se debe integrar por siete partes: Presentacion, Objetivo General, Procedimientos de la
Dependencia divididos por la unidad administrativa a la que pertenecen: Simbelogia, Registro de
Ediciones, Distribucion y Validacion del Manual.

Los procedimientos que conforman este Manual se integran por: Nombre del Procedimiento, Objetivo,
Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de
Actividades, Diagrama de Flujo, Medicion, Formatos e Instructivos y Validacién.

Es importante destacar que la informacion 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 su area de trabajo

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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2. Objetivo General.

Definir, asignar y delimitar las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos funcionales
integrantes de la Direccion de Infraestructura Urbana, optimizando las actividades de cada puesto de
trabajo y asi mejorar la calidad del servicio que se ofrece, generando confianza y brindando buenos
resultados.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Tramite de Movimientos de Personal.

l. Objetivo.

Mantener actualizada la base de datos del personal adscrito a la Direccién de Infraestructura Urbana
asi como realizar la integracion de los documentos requeridos para los movimientos laborales.

Il. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas de la Direccién de Infraestructura
Urbana de Tlalnepantla de Baz México.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 15 fraccién Il 11, VII. Gaceta Municipal del 18 de enero de 2019, sus

reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

> Director de Infraestructura Urbana: Es responsable de impulsar la capacitacién y
actualizacién de los funcionarios y empleados de la Dependencia.

> Oficial Mayor: Es responsable de poner a consideracion del Presidente Municipal, los
nombramientos, sueldos, renuencias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la
Administracion Publica, atendiendo a la normatividad aplicable, con excepcion de aquellos
servidores publicos cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes.

> Titular de la Subdireccién de Capital Humano: Es responsable de tramitar los
nombramientos, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la
Administracion Publica, en apego a la normatividad aplicable; Mantener al corriente el escalafén

de los trabajadores; Llevar a cabo los tramites de seleccion y contratacion del personal que \W
requieren las Dependencias.

> Enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana: Es responsable de
gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad

de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujetos a la normatividad
aplicable. Asi como de llevar un control interno de personal, integrando la base de los miembros
que conforman la plantilla de la Direccién de Infraestructura Urbana.

> Auxiliar del Enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana: Ser
responsable de ayudar al Enlace Administrativo en la actualizacidn y generacién de
movimientos del personal adscrito a la Direccién de Infraestructura Urbana, entre otras labores
que su superior jerarquico le encomiende.

> Titulares de las areas Administrativas adscritas a la Direccién de Infraestructura Urbana.
Serdn los responsables de solicitar los movimientos de personal de las Unidades \
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administrativas a su cargo (Movimientos de Alta o de Baja) y entregar la documentacion
correspondiente y en su caso realizar la solventacion de los documentos faltantes.

V. Definiciones.

» Movimiento de personal: Procesos administrativos relacionados con la situacion laboral del
personal adscrito a cada area de la Administracion Publica Municipal clasificados en:

o Movimientos de Alta: Nueva creacién, sustitucién, licencia, promocion.

o Movimiento de Baja: Renuncia, terminacion, promocién, jubilacion, cambio de adscripcion,
licencia, defuncion.

» Movimiento de Cambio: Categoria, tipo de plaza, adscripcion, gratificacion, compensacion.

> Estructura Organica: Es |a representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades
y niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar
objetivos especificos.

VI. Insumos.

» Documentos del trabajador: Acta de nacimiento, identificacion oficial, solicitud de empleo,
comprobante de estudios, certificado médico, carta de antecedentes no penales, fotografias
tamario infantil, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), cartas de recomendacion,
certificado de no deudor alimentario moroso, cartilla del servicio militar nacional liberada,
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitido por el Sistema de Administracién Tributaria
(SAT), comprobante de domicilio, curriculo vitae.

» Formato de movimiento de personal debidamente registrado y firmado.

VIl. Resultados.

\
» Documento de alta, baja o cambio del servidor publico involucrado en el movimiento del \
personal.

VIIl. Politicas.

> Atender lo sefialado como obligacion y atribucién en el Reglamento Interno de la Administracion
Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, sobre la actualizacion de la plantilla del personal
adscrito a la Direccion de Infraestructura Urbana.

» El Enlace Administrativo y los titulares de las areas adscritas a la Direccién de Infraestructura
Urbana deberan mantener estrecha comunicacion y colaboracion, para realizar en tiempo y
forma el tramite de actualizacion del personal de las areas adscritas a la Direccién de
Infraestructura Urbana, en los tiempos que nos indica la Subdireccion de Capital Humano.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Inicio
a la Direccién de Infraestructura i o .
. Solicitan el movimiento de personal de las unidades
Urbana / Titulares de las - ] gl ;
1 Unidades Administratvas administrativas (Movimientos de Alta o de Baja) y
adscritas entregan documentacién correspondiente.
Recibe Solicitud de movimiento de personal de las
_ L dependencias y documentacién correspondiente.
Mar Ade' E'[llace AT ¢La documentacion es correcta?
2 de la Direccion de Infraestructura
No, Devuelven para solventar los documentos que hagan
Urbana .
falta.
Si, Llena el formato de "Movimiento de personal”.
Titular del Enlace Administrativo
3 de Ia. Direccion de Infraestructura aﬂ;?é\;n”para solventar los documentos faltantes.
Urbana.
Titulares de las Unidades
4 Administrativas adscritas a la Realiza la solventacion de los documentos faltantes.
Direccién de Infraestructura (Actividad 1)
Urbana .
AL”,('lfar d‘? neming d.e' EU'?C‘E Llenar el formato “Movimiento de Personal’, recaba firma
o Administrativo de la Direccion de del Director de Infraestructura Urbana
Infraestructura Urbana. ’
Verifica si hay viabilidad de acuerdo con la estructura
organica y presupuesto.
¢Es viable el movimiento?
6 Titular de la Subdireccion de No, Se informa al Enlace Administrativo de la Direccion de
Capital Humano. Infraestructura Urbana, que no es viable el movimiento.
Si, Envia a la Oficial Mayor para su validacion, firma el
movimiento y envia al Presidente Municipal para su
superior aprobacién.
7 Titular de la Subdireccién de Se informa al Enlace Administrativo de la Direcciéon de
Capital Humano. Infraestructura Urbana , que no es viable el movimiento.
Titular del Enlace Administrativo 4 ; o g -
8 de 1 Direccion de Infrasstiiiciura (Fj-\ec?:\?ii ago1t|)ﬂcamon de no viabilidad del movimiento.
Urbana .
. g 1 Envia a la Oficial Mayor para su validacién, firma el
9 T|tularCcLe :?alsﬁgg:;i?on de movimiento y envia al Presidente Municipal para su
p : aprobacion.
g Valida y firma el movimiento, Instruye a la Subdireccién de
10 enicEl Mayor Capital Humano para que realice el cambio en la némina.

cedimientas
ccedimienics
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No. Unidad Administrativa / Puesto

Titular de la Subdireccién de

L Capital Humano

Tlalnepantia

seusstra cludad
2019-2021

Actividad

Instruye a su personal para que capture el movimiento en
némina y notifica al Enlace Administrativo.

Titular del Enlace Administrativo
12 | de la Direccion de Infraestructura
Urbana

Recibe notificacion de aprobacién del movimiento e
instruye al auxiliar de némina del Enlace Administrativo
para que realice la actualizacion del movimiento, asi como
al personal e informa a los Titulares de las areas adscritas
a la Direccién de Infraestructura Urbana.

Direccién de Infraestructura
13 Urbana / Auxiliar de némina del
Enlace Administrativo

Actualiza el movimiento del personal adscrito a la
Direccion de Infraestructura Urbana.

Fin

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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XI. Medicién.

Nombre del indicador Descripcion

Mide el porcentaje
de tramites de
movimientos de
personal respecto a
las solicitudes
recibidas

Porcentaje de
Movimientos de
personal registrados

Tlalnepantla

ptuestra cludad
2019-2021

Formula Periodicidad

Namero de tramites de
movimientos de personal
autorizados

X 100 Mensual

Nimero de solicitudes de
movimientos recibidos

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Movimientos de Personal

ALTA BAJA CANEID

HUEVA TREICITH CITERDRR

ELETUCK

LCENTR FROMOTOH

FROMC

FERY

CEFRCITH
OEEERUATIONER:
TIFO DE FLAZA
ancioname ] conrssza] | ssoisuzoo]_] vamace g |
HOVERE:
CATERCE®: %z.02 COERD
ACECEFCIN:
ELEID ERATFLATEN § COUFENEATIN
TIRETA DEAZETERC HORERIDEE 120 sz
IZEEMYIR cLavE
LETUCE: %z.LE COER
FECHADE 30K ACETAFCIN
ZLELDDNVENIMLERLT: ERATRCLTON
i EUBTEEDTOM T8 CAPITAL HuMeND
TLaTAa, . 1ok WAYTR A T i

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Instructivo: Movimientos de Personal

Informacion Requerida Instruccion
Alta / Baja / Cambio Se indica con una “X” el tipo de movimiento.
Observaciones Se detalla el movimiento que se realiza, si es 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.

Se coloca la categoria que tiene el empleado o que obtendra la

Categaria persona que pretende adscribirse.

Adscripcién Se coloca a que departamento pertenece.

Sueldo Se coloca la percepcion econdmica.

Sustitucion Se indica si es sustitucion segin sea el caso.

Solicita Se recaba la firma del Director de Infraestructura Urbana en el

recuadro de solicitante.

XIll. Validacién del Procedimiento.

.1 4 Apoyo Revisé AprV

Banaota \.b

C. Samantha Vazquez Galicia C. Jesus Abezaid Sanchez
Lépez

ng. Albert¢ Valdés Rodriguez

Técnico Administrativo “A” aestaictura Urbana
Enlace Administrativo de la

Direccidn de Infraestructura
Urbana

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Comprobacion de Fondo Fijo.

.  Objetivo.

Mejorar el manejo del Fondo Fijo, a partir de la elaboracién de un expediente con los comprobantes
fiscales emitidos en la compra de los materiales necesarios para la operatividad de la Direccién de
Infraestructura Urbana, para realizar posteriormente la solicitud de reembolso a la Tesoreria Municipal.

IIl. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas de la Direccion de Infraestructura
Urbana de Tlalnepantla de Baz, México.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México; apartado de Fondo Fijo de Caja Titulo Segundo, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 11 de julio del 2013 con sus reformas y adiciones.

Municipal

» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2019, Tomo CCVI Numero 88, 6 de noviembre de 2018 con sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal. Titulo |, Capitulo I, Articulo 15,
Fraccion II, Il y VII, Gaceta Municipal 18 de enero de 2019, sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

» Tesorero Municipal: Como sujeto obligado a verificar que se cumpla cabalmente con la
normatividad en el tramite administrativo y financiero para el ejercicio presupuestal y la
comprobacion de gastos. asi como el correcto ejercicio del fondo fijo.

» Coordinacién de Caja General: Es responsable de supervisar que se cumpla con el control

urgentes, eventuales, contingentes o fortuitas dentro de las areas correspondientes adscritas a
la Direccion de Infraestructura Urbana.

> Area Administrativa Solicitante: Unidad que requiere cubrir una necesidad inmediata, que
puede afectar la operacion y servicio institucional de la Direccion de Infraestructura Urbana.

> Auxiliar de departamento de cuenta publica y Solventaciones: Es el area encargada de la
revisién exhaustiva de las facturas y de los comprobantes necesarios para soportar un
expediente de reembolso de fondo fijo y para la generacién de la péliza de pago.

\*
establecido para la entrega de cheques. [
» Enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana: Es responsable de
gestionar los recursos materiales garantizar el manejo del fondo fijo, asi como cuidar que los
recursos s6lo sean aplicados en la adquisicion de bienes y servicios para cubrir las necesidades N

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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V. Definiciones.

» Fondo Fijo: Importe o monto que en algunas dependencias se destina para cubrir
requerimientos que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos
establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion
respectiva.

» Comprobantes Fiscales: es un documento que prueba la transferencia de un bien, la entrega

en uso o la prestacion de un servicio.

Transferencia: Asignaciones previstas en el presupuesto de egresos, que reciben los

organismos auxiliares y fideicomisos piiblicos para sufragar su operacién, inversién patrimonial

y actividades inherentes.

> Suficiencia Presupuestal: Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes o
servicios.

» Traspaso Presupuestario Externo: Seran aquellos que 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.

Y

» Recalendarizacién: Modificacion de recursos asignados de un mes a otro.

VI.  Insumos.
Solicitud de reembolso
» Listado de comprobantes fiscales

Comprobantes fiscales validados ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) y
rubricados

Informes del SIMA respecto a la disponibilidad presupuestal
> Verificacién presupuestal aprobada
Solicitud de pago generada en el SIMA. ‘%

VIl. Resultados.
> Expediente del fondo fijo para la solicitud del reembolso correspondiente.

VIIl.  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 verificar
que la aplicacion del presupuesto sea conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobacion y
rdbrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos vigentes para la
comprobacién del mismo.

> El Enlace Administrativo esta obligado a presentar al superior jerarquico inmediato. el control y
seguimiento de los recursos materiales y consumibles que soliciten las unidades administrativas
de la Direccién de Infraestructura Urbana
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IX. Descripcién De Actividades.

No. ' Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Tlalnepantla

seuestra ¢ludad
2019-2021

Inicio

1 Area Administrativa Solicitante

Envia solicitud con los comprobantes de los gastos
realizados para la posterior comprobacion a través del
Fondo Fijo.

2 | Auxiliar del Enlace Administrativo.

Verificar que los comprobantes cumplan con la
normatividad y requisitos fiscales y si verifica suficiencia
de recurso en sistema. De lo contrario, inicia acuerdo de
transferencia, traspaso o recalendarizacion de recursos
con tesoreria y el instituto municipal de planeacién para
contar con los recursos en la partida y mes
correspondiente.

¢Los comprobantes son correctos?
NO, Devuelve al area solicitante para su correccion.

S|, Realiza la suficiencia presupuestal para la obtencion
de una solicitud de pago por los gastos realizados.

3 Area Administrativa Solicitante

Devuelve al &rea solicitante, para su correccién y
solventacién del soporte documental.

4 | Auxiliar del Enlace Administrativo

Realiza la suficiencia presupuestal para la obtencién de
una solicitud de pago por los gastos realizados y entrega
para revision al Departamento de Cuenta Pdblica y
Solventaciones.

Auxiliar del Departamento de

Se revisa la documentacién y se genera la cuenta por

General

- Cuenta Publica y Solventaciones. | pagar, lo turnan a la Coordinacion de Caja General.
. i ; Se realiza el tramite pertinente para la generacion del
6 Titular de Coordinacién de Caja cheque por cobrar y lo entrega al enlace administrativo

de Direccién de Infraestructura Urbana

Direccion de Infraestructura
7 Urbana / Titular de Enlace
Administrativo

Recibe el cheque

Fin

A 8%
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X.  Diagrama De Flujo.

Aviliar del Enfave
Administrativo

0

comprobanies
cumplan con la

Se devuslve al drea
sabil e para
Correscion

Aliliar del D=partamenta
de Cuenta Publica y

Salvertaciones

Documentacion

genera cuenta por

|

Tlalnepantla

7nuesira cludad
2019-2021

Titular de Enh

A

3 dela
in de Infraestructurs.

Auxiliar de G

Goja

Dire:

Urbana
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Xl.  Medicion.
Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el porcentaje
; e i mbol d
Porcartis de de xpedientes Rembolsos pagados
o generados  para
solicitudes de robacien  d
reembolso comprobacio e X 100 trimestral
reembolso
comprobadas ety & s
res,.p. Solicitudes Recibidas
solicitudes.
Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Solicitud de Pago

S SOLICITUD DE PAGO =—
na‘nq’?pua CONTROL Y SUPERVISIN DE OBRAS PUBLICAS INGRESOS PROFIDS e

\\ 19

L2 PALSENTE $OLIITUD DE PAGD SORSTIISTE Li ACEPTASION ¥ ENTAESA A ENTERS SATWFACCION DE LOS BENES ¥iC SERvCDE
QUE EN LA MISMS SE DETALLA, SIENDO B 2 e £ SHNREERTE DEVENTIDD

—

=oso IELLD DL EICNO V ImML
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Instructivo: Solicitud de Pago

Informacion Requerida Instruccion

Se escribe la fecha de elaboracion
Fecha

Se selecciona la dependencia de la Direccion de Infraestructura

Dependencia General Urbana

Importe del Recurso Solicitado Se escribe el importe total de las partidas presupuestales a afectar

Se escribe el concepto referente al reembolso fijo asignado a la

Descripcion Direccién de Infraestructura Urbana

- Se selecciona el No de verificacion que genero el sistema SIMA
Clave Programatica

previamente

Beneficiario Se selecciona el nombre del enlace administrativo responsable del
manejo del fondo fijo.

Nota Se recaba la firma del director de Infraestructura Urbana y Enlace

Administrativo

Formato: Verificacién Presupuestal

Faa, H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ .
e TESORERIA MUNICIPAL K -3
] SUBTESORERIA DE EGRESOS Talnopantls
e VEREICACION PREVUPUESTAL ¥ RUSTRVA DE RECURSOS -

Fecra = Zocha 8 wwfans [ 1
= = o AR T a o We 2e Mege om *
T See
Wo. St Varieasiin \1
. Drowpms | 238 Dueene i Torsteess | Zam s Sar|
PeT— il — 2 iaeche e s
el Sempraet e R ] AL N = o Resums: e
I
s
TSFAcEs WY ELAES LD d, EETY
Smecron 22 remAET AU rasznd SOLICITADO

G, ALSERTS WALDES ROOMGLEZ
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Tlalnepantia

7uestra ¢ludad
2019-2021

Instructivo: Verificacion Presupuestal

Instruccion

Informacion Requerida

Fecha de Verificacion de
Solicitud

Se escribe la fecha de elaboracion

Dependencia General

Se selecciona la dependencia de la Direccién de Infraestructura
Urbana

Se escribe el concepto referente al reembolso fijo asignado a la

Descripcién Direccion de Infraestructura Urbana
Se selecciona la estructura programatica que se va a afectar
Clave presupuestalmente

Unidad Responsable

Se selecciona la dependencia en la cual se cuenta con suficiencia
presupuestal

Importe del Recurso Solicitado

Se escribe el importe en el mes a afectar presupuestalmente

Nota

Se recaba la firma del director de Infraestructura Urbana y Enlace
Administrativo

Formato: Listado de Comprobantes

o 4 £ PR LTI IR A Thastiveyraetia
Paacy stmamcatanss

B T T
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Instructivo: Listado de Comprobantes

Informacion Requerida Instruccion
No Numero Consecutivo
Partida Se escribe la partida presupuestal por objeto de gasto que se va a
afectar presupuestalmente
Fecha Se escribe la fecha de la factura
Factura Se escribe nimero de factura
Razoén Social Se escribe la razon social del comprobante
Concepto Se escribe la descripcion de la factura
Monto Se escribe el monto de la factura

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

N

Apoyd Revisé Aprobg

1y

C. Karla Daniela Hernandez
Pérez

Ing. Alberto Valdés Rodriguez

Directgr de Infrae Urbana
Técnico Administrafivo “"A” Enlace Administrativo de la
Direccion de Infraestructura
Urbana AN
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Elaboracién de Requisicién de Bienes y Servicios

I.  Objetivo.

Mejorar la elaboracion del tramite administrativo para la obtencion de bienes y servicios que se utilizan
en la operatividad de las areas que integran la Direccion de Infraestructura Urbana, a través de la
requisicion que se realiza mediante la Subdireccién de Recursos Materiales.

IIl. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana y a la Subdireccién de
Recursos Materiales.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal

» Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo Noveno, Capitulo Ill, Articulos 307, 309, 312,
317, 317 bis y 319. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal. Titulo I, Capitulo 1, Articulo 15, \
Gaceta Municipal 18 de enero de 2019, sus reformas y adiciones.

—

IV. Responsabilidades.

> Enlace Administrativo. Sera responsable de realizar los tramites y gestiones administrativas
y 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.

» Colaborador auxiliar del Enlace Administrativo: Sera responsable de apoyar al Enlace
Administrativo en la consulta de la vigencia del bien o servicio; en su caso solicitar la cotizacion N
del bien, entre otras labores que su superior jerarquico le encomiende.

v

Unidades Administrativas de la Direccidn de Infraestructura Urbana. Sera responsable de
elabora los requerimientos de bienes o servicios como area solicitante.

> Personal de la Subdireccion de Recursos Materiales. Serd responsable de realizar la
cotizacion del bien o servicio y darlo de alta o actualizarlo. Realizar el procedimiento de
adquisicion de acuerdo con el monto, tipo de bien o servicio y normatividad en la materia. Validar
la requisicion y liberarla en el SIMA.

» Tesoreria Municipal. - Sera responsable de aprobar la transferencia, traspaso o
recalendarizacion y en caso de que sea procedente firmar la requisicién.

V. Definiciones.

» SIMA: Sistema informatico utilizado por el Enlace Administrativo para la adquisicién de bienes
y servicios para el desarrollo de los programas y proyectos municipales, cuidando la
racionalidad de recursos y el cumplimiento de metas institucionales tales como:

2 Procsdimisnios 18 IL
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> Solicitudes de Verificacion Presupuestal. Peticion que se hace mediante el SIMA al
Departamento de Registro y Control Presupuestal dependiente de la Tesoreria Municipal para
que habilitado el recurso necesario.

> Solicitudes de Pago. Peticion que se hace mediante el SIMA con la finalidad de que Caja
General efectie el pago correspondiente.

> Traspaso Presupuestario Externo. Seran aquellos que se realicen entre programas o
capitulos de gasto.

» Traspaso Presupuestario Interno. A las maodificaciones de los recursos asignados que se
realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto.

» Recalendarizacién. Accién que se realiza con la finalidad de ajustar un presupuesto a las
fechas requeridas.

VI.  Insumos.
> Solicitud de requerimiento por parte de la Unidad Administrativa.

Vil. Resultados.

Vale de almacén o carta de recepcion de servicios que amparen el bien o servicio entregados.

A 74

VIIl.  Politicas.

> El Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y obligaciones gestionar
los recursos materiales, financieros y capital humano que garantice la operatividad de la
Direccion de Infraestructura Urbana conforme a los tiempos requeridos y la normatividad
vigente.

24 . L . i s ; 5
El Enlace Administrativo tramitara la provision de los bienes y servicios requeridos por las Areas

Administrativas y Técnicas que conforman la Direccién de Infraestructura Urbana, en las fechas
sefialadas por la Direccién de Planeacion Municipal, Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal.

v

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Inicio

Direccién de Infraestructura Urbana | Elabora los requerimientos de bienes o servicios como
/ Unidades Administrativas area solicitante

Direccién de Infraestructura Urbana

2 / Enlace Administrativo Recibe los requerimientos del drea solicitante
Constilta el catalogo para verificar requerimiento.
3 | Direccion de Infraestructura Urbana Si el bien o servicio ¢ esta registrado?,
/ Enlace Administrativo Si, lo selecciona
No, Solicita cotizacion
4 Direccién de Infraestructura Urbana | Solicita cotizacion, suscrita por el Titular de la

I Enlace Administrativo dependencia y envia a Recursos Materiales.

%
&
A
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Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepantla ¥z

<

uestra ¢ludad =

2019-2021

K1
\)

L

Actividad

)\

5 Personal de la Subdireccion de Realiza la cotizacion del bien o servicio y lo da de alta
Recursos Materiales o actualiza
6 Direccién de Infraestructura Urbana | Emite requisicion para firma del titular de la
! Enlace Administrativo Dependencia
7 Tesoreria Municipal Firma requisicion
Verifica suficiencia presupuestal
8 Direccién de Infraestructura Urbana | ;Se cuenta con suficiencia Presupuestal?
FEnlasedministrative Sl, solicita firma del titular de la Dependencia
No, conec
i i Realiza acuerdo de transferencia, traspaso o
Direccion de Infraestructura Urbana R : g
9 J Enlace Administrativo recalendariz‘amon suscrita por el ftitular de la
Dependencia.
10 Tesoreria Aprueba transferencia, traspaso o recandelarizacion
1 Direccién de Infraestructura Urbana | Emite requisicion, recaba firma envia a la Oficialia
/ Enlace Administrativo Mayor
" g Realiza el procedimiento de adquisicidn de acuerdo
12 Persohal dala SUbd'r.ecc'On de con el monto, tipo de bien o servicio y normatividad en
Recursos Materiales )
la materia.
13 Pefacnal de la Subdlr.eccmn de Valida la requisicion y libera en el SIMA.
Recursos Materiales
14 Direccién de Infraestructura Urbana | Recibe notificacion de que su bien se encuentra en el
/ Enlace Administrativo almacén.
Direccion de Infraestructura Urbana | Entregar Carta de Conformidad y/o Vale de Salida del
15 / Enlace Administrativo Almacén, del servicio o bienes proporcionados
Fin
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X. Diagrama de Flujo.

Personal de la
Subdirertitn de Recursos Tesoreria Munitipal
Materiales

Titular del Enlace Colaborador Ausitiar del
Admigistrativo Enlate Administrativo

Titulsres de las A

ercuentra
en ctalogo
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Titular del Enlace Colabarador Auzitiar del Personal de la Subdireccidan i
= Tesoreria Munitipal

Titulares de las Areas s | :
Administrativo Enlace Administrativo

encusntran el

 [n———

XI.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje
de solicitudes de || Numero de requisiciones
bienes y servicios || entregadas

i X100 Mensual
atgndldas por la Numero de solicitudes de las
unidad

o o s unidades administrativas
administrativa .
usuarias

Porcentaje
Requisiciones
tramitadas

28
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Xil. Formatos e Instructivos.

Formato: Requisicién Presupuestal

M. ATUNTAMENTD DB TLALNEFANTLA DE BAZ { 18358
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS .
CONTROL Y SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS INGRESGS PRUFIOS

ﬂa!né;_)an‘tﬂa

Instructivo: Requisicién Presupuestal

Informacion Requerida Instruccion

Fecha de Solicitud de

Requisicién Se escribe la fecha de elaboracion

; Se selecciona la dependencia de la Direccio Infr
Dependencia General ele P la on de Infraestructura

Urbana
- Se selecciona de acuerdo con el catélogo existente en el sistema
Familia
SIMA.
: v escri | col re | requerimi del bi !
Justificacion Se es ribe el concepto referente al req iento bien y/o
servicio.
Observaciones Se describe el requerimiento del bien y/o servicio.
Aificiilo Se selecciona la dependencia en la cual se cuenta con suficiencia

presupuestal, el nimero de articulo y la cantidad requerida.

R
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Informacién Requerida

Tlalnepantla

uecira ciudad
2019-2021

Instruccion

Se recaba la firma del director de Infraestructura Urbana, Enlace
Administrativo de la Direccion de Infraestructura Urbana y Oficial
Mayor

Xlll.  Validacion del Procedimiento.
P
Apoyé Revisé f‘}'ﬁ
2
C. Karja Daniela He dez C. JesUs Abezaid Sanchez Ing. Alberto\valdés Rodriguez

Pérez
Técnico Administrativo “A”

Lépez

Enlace Administrativo de la
Direccién de Infraestructura
Urbana

Director d structura Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Control de Bienes Patrimoniales

l.  Objetivo.

Mejorar el control de los bienes muebles patrimoniales de la Direccion de Infraestructura Urbana
mediante el registro interno de la ubicacién, vigencia y firmado por los usuarios.

IIl.  Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas de la Direccion de Infraestructura
Urbana de Tlalnepantla de Baz México.

. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto Articulo 112 Fraccion
XV. Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

Y

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Capitulo Noveno, Articulo 68, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 07 de marzo del 2000, sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para el Registro de Control de Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, fecha 11 de julio de 2013, sus reformas y adiciones. \

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo 1, Capitulo 1, Art. 15, Fraccidn XII, XIII, XVI, XVII, XVl y XIX. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

» Titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal. Es responsable de ejecutar el
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, con fundamento a la normatividad aplicables en la
materia con la participacién del Enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana
al fin de verificar la existencia fisica, datos de identificacion, ubicacion y estado de conservacion
de los bienes muebles e inmuebles propiedad municipal.

» Titulares de las Unidades Administrativas de la Direccién de Infraestructura Urbana . Son
responsables de verificar que el personal a su cargo cuente con los bienes muebles necesarios
para realizar las tareas encomendadas, ademas de vigilar el buen uso y cuidado de los bienes
muebles.

> Titular del Enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana . Sera
responsables de cobrar en el levantamiento fisico de bienes muebles en conjunto con la
Coordinacién de Patrimonio Municipal, asi como solicitar los resguardos de los bienes muebles.

> Auxiliar patrimonial del Enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana
. Sera responsable de recopilar la firma de los resguardos de bienes muebles patrimoniales de
los Servidores Publicos adscrito a diversas &reas que corresponden a la Direccion de

26
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Infraestructura Urbana ; asi como capturar los datos de los bienes muebles de la Direccién de
Infraestructura Urbana , ademas de seguir las instrucciones que su jefe jerarquico le indique.

Definiciones.

Resguardo: Es el registro documental de la custodia en un periodo de tiempo determinado, de
un bien mueble a cargo de un servidor pablico.

Vale de control Interno: Documento provisional utilizado para realizar la entrega de un bien
mueble, antes de realizar el resguardo ante la Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Bien Mueble: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se
pueden trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad y que forman parte del
patrimonio Municipal.

Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucion.

Insumos.
Solicitud de un bien mueble requerido por las Unidades Administrativas de la Direccidn de

Infraestructura Urbana .
Vale de Control Interno

Resultados.

Resguardo de los bienes asignados a cada servidor publico adscrito a la Direccién de Infraestructura
Urbana .

Vil

v %
32

No.

Politicas.

El reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlainepantla de Baz, México
establece que el enlace Administrativo 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 Coordinacién de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios
fisicos de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad.

La actualizacion del registro de los bienes muebles disponibles de la Direccion de
Infraestructura Urbana debera realizarse por lo menos una vez por semana.

El enlace Administrativo de la Direccién de Infraestructura Urbana solicitara a los Titulares de
las Unidades Administrativas, que le informen en todo momento de cualquier cambio o
movimiento de los muebles que se encuentran dentro de su departamento.

Descripcion de Actividades.

Actividad

Unidad Administrativa / Puesto

Inicio

Direccion de  Infraestructura | Solicita un bien mueble que se encuentre a resguardo
Urbana / Titulares de las | del Enlace Administrativo de la Direccion de
Unidades Administrativas Infraestructura Urbana .

Recibe solicitud del Titular de la Unidad Administrativa
y verifica la disponibilidad del bien en comento.
¢ Es viable la solicitud?

Direccién de  Infraestructura
Urbana / Titular del Enlace
Administrativo

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

No. Unidad Administrativa / Puesto
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Actividad

NO, Informa al titular de la unidad administrativa de la
Direccion de Infraestructura Urbana que el bien no se
encuentra disponible.

SlI, Elabora un vale de control interno

Direccién  de  Infraestructura
3 Urbana / Titular del Enlace
Administrativo

Informa al titular de la unidad administrativa de la
Direccion de Infraestructura Urbana que el bien no se
encuentra disponible

Direccion de Infraestructura
4 Urbana / Titulares de las
Unidades Administrativas

Recibe negativa de la disponibilidad del bien (actividad
1

Direccién  de  Infraestructura
5 Urbana / Titular del Enlace
Administrativo

Elabora un vale de control interno y solicita al Auxiliar
Patrimonial del enlace Administrativo de la Direccién de
Infraestructura Urbana que registre en el formato de
control interno de bienes muebles dicho cambio e
instruye proceda a la entrega del bien mueble solicitado.

Direccién de Infraestructura
6 Urbana / Auxiliar Patrimonial del
Enlace Administrativo

Realiza el registro del cambio del bien mueble en el
formato de control interno y entrega el bien mueble al
personal que lo solicita. Ademas de pasar a firma el vale
control, interno al enlace administrativo

Direccion  de  Infraestructura
7 Urbana / Titular del Enlace
Administrativo

Firma el vale de control interno y solicita a la
coordinacion de Patrimonio Municipal emita resguardo
del bien mueble asignado al servidor publico de la
unidad administrativa de la Direccién de Infraestructura
Urbana

Coordinacion  de  Patrimonio
Municipal

Tramita el resguardo correspondiente del bien mueble
solicitado en el sistema y entrega documento de
resguardo al enlace administrativo para recabar firma
del usuario

Direccién  de  Infraestructura
9 Urbana / Titular del Enlace
Administrativo

Recibe documento de resguardo y recaba firma del
usuario responsable del bien mueble

Direccion  de Infraestructura
10 | Urbana / Titular del Enlace
Administrativo

Entrega resguardo firmado a la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Fin

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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X. Diagrama de Flujo.

Trhulaes de la Unidades

Infraestrichura Urbana
C Ir-do_)
— ©

Lsof-tih un bien mueble

Adiminstrativas de la Direccion de  de Ia Direccion de Infrasstructura 1a Dirécoion de Infraestructura

Titular del Enlace Adiminsirativo Auxiliar Patrimonial del Enlace de
Coordinacion de Patrimonio

Municipal

Urbana Usbana
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| pecibela sclicudy verSiala
disponibifidad de! bien.

Informa al Titular de la Unidad
Administrativa que su soficitud
noesvishis

| Resliz el Registro del cambio del
| bien mussle en al formato

4

Firma ol vala de control intemoy
solicits reguarde
i I — 1 @
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ol sistema
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicador Descripcion fiommmia Periodicidad

Mide el porcentaje [Numero de resguardos de
de tramites de | bienes tramitados
bienes resguardos X 100
de acuerdo con los
bienes solicitados

Porcentaje de
Actualizacion de
Resguardos de los
bienes muebles

Numero de resguardos de
bienes muebles solicitados

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Resguardo de bienes

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUGIONAL DETLALNEPANTLA OE BAZ

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

|

Ne. 7e Rusgeasds {Fecha de elsbucacan
Frcihs de Augraces Yo oa Comemin

i
[ ] J‘cu.-

Qeverwenc g Awinr L= \
Nemtre et e \

N2 g8 teverianis

Sarcs :w.u-
Mo, Seny
o de Metor
o I
Naweral ‘CL"
Camas 20 Lie ! . B )
| Fecrna e Adgsicde | Vaier 3¢ Adgumes 30

Dzwetvaisom.

[¥ ctograts de e

Instructivo: Resguardo de bienes
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Informacion Requerida
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Instruccién

No de Resguardo Numero consecutivo del bien patrimonial.
Fecha de Elaboracién Fecha en que se elaboré el resguardo.
Fecha de Asignacion Fecha en que se asigna el resguardo.

No de Cuenta N

amero de cuenta a la pertenece el bien mueble.

Dependencia General Dependencia ha la cual est4 asignado el bien mueble.
Nombre del Bien Se coloca el nombre del bien mueble.
i Se coloca el ntimero de inventario al cual corresponde el bien
No de Inventario o P
mueble.
Marca Se coloca el nombre de la marca del bien mueble.

Modelo S

e coloca el nombre del modelo del bien mueble.

No de Serie S

e coloca el nimero de serie con el que cuenta el bien mueble.

Estado de Uso S

e coloca el estado en el que se encuentra el bien mueble.

Observaciones B

reve descripcion del bien mueble.

Nombre y Firma N

ombre y firma de la persona que tiene asignado el resguardo.

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

.

Apoyo

Revisé Aprobé/

2 i
C. Jesls Abezaid Sanchez Ing. Albgrto Valdés Rodriguez

Lépez

Director de Ipfraestructura Urbana
Jefé de Unidad “C” Enlace Administrativo de la \
Direccién de Infraestructura

Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto Firma y Puesto
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Administracion de la Correspondencia.

.  Obijetivo.

Mejorar la atencién al derecho de peticion, cumpliendo con la obligacién de dar respuesta por escrito y
en breve término al peticionario.

IIl. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Direccion de Infraestructura Urbana , asi como a los
peticionarios de obras o servicios.

Ill. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8;
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, articulo 5; Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Titulo I, Capitulo I, articulo 12 fraceidn XXV y XXVI, Capitulo XI, 292 fraccion |, 294 fracciones |
y Ill; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

> El Coordinador Juridico es el responsable de llevar el control de la correspondencia de
asuntos legales turnados la Direccién de Infraestructura Urbana ;

El Coordinador Juridico, debera:
Supervisar el proceso de atencién de la correspondencia.

» El jefe del Departamento Juridico de Obras Publicas, Debera de llevar el registro y
seguimiento de la correspondencia de asuntos legales turnados por la Direccion de
Infraestructura Urbana ya sea mediante escrito o por medio del correo electronico de la
propia Direccion de Infraestructura Urbana; apoyar en el desahogo de la correspondencia,
asi como en el despacho de las actividades de la misma, llevando el control
correspondiente;

Establecer los mecanismos y verificar la recepcion, registro, turno y atencién de la correspondencia

> Secretaria, servidores publicos encargados de la correspondencia. Son los
responsables de realizar las gestiones para asegurar la recepcion, registro, turno y atencion
de los escritos, oficios y correos electrénicos dirigidos a la Direccion de Infraestructura
Urbana .

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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VII.

viil.

El Titular del area administrativa que corresponda, debera:

Generar los oficios para atender y dar respuesta a los escritos, oficios u correos electrénicos,
dirigidos a esta Dependencia de la administracion Publica Municipal, que le fueron turnados para
su atencién y respuesta.

Definiciones.

» SAIMEX. - Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) es el medio electrénico
atraves del cual se formulan las solicitudes de informacion publica y se interponen los recursos
de revision.

Insumos.
> Documento (escrito u oficio) asignado mediante folio de Oficialia de Partes.
> Documento (escrito u oficio) asignado mediante folio de la Secretaria Particular de Presidencia.

> Documentos (escritos, oficios u correos electronicos) recibidos en la recepcion de la Direccién
de Infraestructura Urbana provenientes la ciudadania, empresas contratistas, organizaciones
sociales, COPACIS, asi como de Dependencias, Entidades y Organismos de los distintos
ordenes de gobierno.

> Peticiones recibidas a través del sistema SAIMEX.

Resultados.
»  Oficio de respuesta al solicitante.

Politicas.

Cada uno de los escritos u oficios recibidos se le asigna un turno donde se establece el plazo
para su atencién y respuesta, dentro del cual se deben emitir la respuesta de conformidad al ‘\
articulo 135 del Cadigo de procedimientos administrativos del Estado de México.

Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / puesto Actividad

Inicio

gobierno, via SAIMEX, correo electrénico, entre otras) y

"
Recibe correspondencia proveniente de distintos canales
de captacion internos y externos (Oficialia de Partes,
. - Secretaria Particular de Presidencia, peticionarios
B'Ff::;m} Secczztarialnfraestruclura externos, Sindicatura, Regidurias y Dependencias de la
’ Administracién Plblica de los distintos o6rdenes de
asigna un folio.

. i Secretaria informa al Jefe del Departamento Juridico de
Dirsccidn e . Infraestructura Obras Publicas de los oficios y/o correos electrénicos
Urbana / Secretaria s 5

recibidos durante el dia.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2021
0 ad 2 a

L1

Tlalnepantia

stuestra ciuded
2019-2021

f A P

Coordinacion Juridica / Jefe del
3 | Departamento Juridico de Obras
Plblicas

Determina si el escrito u oficio recibido es competencia de
la Direccion de Infraestructura Urbana .
No, Se canaliza al area competente.

Si, Se establece un turno para el escrito, oficio y correo
electronico recibido.

Coordinacién Juridica / Jefe del

Elabora oficio para canalizar al éarea competente
conforme al Reglamento Interno de la Administracion
Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Ley Organica

Urbana / secretaria.

4 | Departamento Juridico de Obras | Municipal del Estado de México o la normatividad
Publicas correspondiente.
Fin del procedimiento
Se registra en el sistema de correspondencia con estatus
5 Direccion  de  Infraestructura | de en proceso y se turna mediante formato de control de
Urbana / Secretaria. correspondencia con folio a la  Subdireccion
correspondiente.
Area administrativa que
corresponda:
6 Subdireccion de Planeacién vy | Atiende y elabora oficio o correo electrénico de respuesta
proyectos, Subdireccion | a la peticién solicitada.
Normativa, Subdireccion
Construccion.
. 5 Se canaliza la respuesta al peticionario original, se cierra
7 Direccion  de Infrasstructura el proceso administrativo descargando el folio y se cambia

el estatus en el sistema de correspondencia a finalizado.

Fin
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X. Diagrama de Flujo.
Dependencias, Entidades
y Organismos de los
distintos ordenes de
gobierrio.

Secieluiadelly Departamento Juridico Area administrativa que
corresponda

Direccion de
Infragstruciura Urbana

Recibe
cofrespondencia y
asigna fdlio
2
informa de los
oficios recitidos
durante el dia

Es cuﬂmo

40
de la Direccidn de
Infra2structura Ul bé
\

) ©
Se candiza al &rea

competentes,
mediante oficio

seregistraenel
sistema y se turna
6

Aliende y elabora
oficio de respuesta

Se cardliza la
respuesta al
clicionario y se
descarga el fdio

Fin
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XI.  Medicion.

Nombre del Descripcion Formula Periodicidad
indicador

Mide el porcentaje |[[NUmero de solicitudes de
de correspondencia atendidas
correspondencia
respecto a las X 100 Mensual
solicitudes Numero de solicitudes de

recibidas correspondencia recibidas

Porcentaje de
correspondencia
atendida

Xll.  Formatos e Instructivos.

Formato: Volante de turno

DIRECCION GENERAL DE CONTROL SLi9
INFRAESTRUCTURA URBANA INTERNO |ﬁ
? CONTROL DE CORRESP ; 2
3 4 —
Cotonss 5

ATENTAMENTE

LIC. ISRAEL YESCAS GONZALEZ
Coordinadar Juridico

ACUSE DE RECIBO:

uomumﬁvm?miﬁosuuwuuuiﬂmmnﬁunmnzuaﬂﬁmcmmum
D!

DE LA RECESCOM DEL ESCRITO DE PE' AFIN DE DAR CUMPLIMIENTO AL TERN

DE
9 ARTICULO 138 DEL COMIGO DE FROCEDMENTOS DM TRATIVOS DEL ESTADQ DE MEXICO, ASMIINID ENTREGAR ACUSE DE LAS RESPUESTAS
ELABORADAS A LA DIRECCION GENERAL.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Instructivo: Volante de turno

Informacion Requerida Instruccion

Folio Lo genera el sistema de manera automatica.

Fecha de folio Lo genera el sistema en automatico.

Oficio Referir el nimero de oficio que ingresa.

Ririterits Referir la Depgndenma. Entidad o Unidad Administrativa de donde
procede el oficio

c | cargo que ocupa el Servidor Publico que suscribe el oficio que se

argo >

remite.

Direccién Referir en su caso, el domicilio del peticionario.
Breve resumen del contenido del oficio y en su caso, del escrito de

Asunto i
peticién.

Acuse Sello de recepcion de la Unidad Administrativa a la que se turna el
asunto para su atencién.

Nota Se establece el plazo en el que debera elaborarse y notificarse la
respuesta.

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Revisé Aprobd / x

/
srael' Yescas Gonzalez
Coordinador Juridico

Lic. Olvido Pérez Cruz

Jefa del Departamento Juridico
de Obras Publicas

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Analisis Juridico de Documentacién Firmada por el Director

.  Objetivo.

Mejorar las actuaciones juridico-administrativas a cargo del Director en el desempefio de su encargo,
para garantizar que se realicen en estricto apego a derecho y de conformidad con la Legislacion
aplicable a la Materia.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz de la Direccién de
Infraestructura Urbana, Coordinacion Juridica, Departamento Juridico de Obras Publicas, y demas
Unidades administrativas de la Direccion de Infraestructura Urbana .

Ill.  Referencias.

Federal

» Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115 fraccion I,
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capitulo Primero
articulos 112, 113, 117, Capitulo Tercero articulo 124, Capitulo Cuarto articulo 128 fraccion VII;
Titulo Octavo articulos 138 y 143. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre
de 1917, sus reformas y adiciones.

v

Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo Il Capitulo Tercero articulos 31 fracciones
I, IX, y XVII, 32; Titulo lll Capitulo Primero articulo 48 fraccion XlII; Titulo IV, Capitulo Primero
articulos 88, 87 fraccion I, 88, 89 y Titulo IV Capitulo Segundo articulo 96 Bis. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México;
Titulo |, Capitulo XI, articulos 292, 293 y 294; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Servidores publicos encargados del andlisis juridico documental. Son los responsables de realizar
el andlisis juridico, interpretacion legal, asi como el alcance de documentos escritos tales como
contratos, licitaciones de obra publica, oficios etc,, y de todas las gestiones necesarias para asegurar
que la informacién contenida en los oficios se enmarque en la legalidad que establece el marco juridico
de actuacién de las facultades legalmente conferidas al Director de infraestructura Urbana.

» El Coordinador Juridico debera: Analizar y determinar juridicamente que la documentacién
para firma del Director de Infraestructura Urbana se encuentra dentro del marco juridico de
actuacion que legalmente le ha sido conferido.

» El Jefe del Departamento Juridico de Obras Publicas, debera: Realizar busqueda
documental, y analisis juridico- funcional de documentacion.

» La Secretaria del Director de Infraestructura Urbana: Recibir de las distintas Unidades
Administrativas la documentacién que debera tramitar para firma del Director, la cual turna al
Jefe del Departamento Juridico de Obras Publicas para su revision previa y una vez completado
el procedimiento tramita para firma del Director.

38
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El Titular del area administrativa que corresponda, debera:

» Generar la documentacion dentro del ambito de sus responsabilidades y en el caso de que sea
competencia del Director de Infraestructura Urbana su suscripcion, debera de tramitar
oportunamente la revision por parte de la Coordinacién Juridica, acompafiando de los
antecedentes.

V. Definiciones.

» Analisis: Examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su
estado, y extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las
partes que lo constituyen.

» Interpretar: Explicar o aclarar el significado de algo, especialmente un texto que esta poco claro.

» Facultad: Autoridad o derecho que tiene una persona en funcién de su cargo o de su empleo
para hacer ciertas cosas.

» Atribucion: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcién de su
cargo o de su empleo.

VI. Insumos.

Documentacion y oficios diversos.
Oficios de respuesta y de autorizacion.
Informes.

Resoluciones.

Y ¥V ¥V V¥V V¥V

Actas y fallos relativos a procedimientos administrativos de Licitacién Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacion Directa.

Contratos de obra publica. %
Convenios. J\

Estimaciones.
Procedimientos administrativos de rescision, terminacion anticipada y suspension.

YV V. V V V¥

Reportes de avance fisico financiero de la obra ptblica.

VIl. Resultados. E\r'

> Documental de la actuacién del Director de Infraestructura Urbana en estricto apego a Derecho
de conformidad con las facultades legalmente conferidas.

VIIl.  Politicas.

> Cada uno de los escritos, oficios y procedimientos administrativos se encuentran regulados para
su prosecucion, atencion y seguimiento, y marcan un periodo para su atencion y respuesta.
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IX. Descripcion de Actividades.
No. Unidad administrativa / puesto Actividad
Inicio
1 Recibe proveniente de las distintas Unidades

Direccién de Infraestructura
Urbana / Secretaria.

Administrativas la documentacién que debera pasar a
firma del director, la cual turna al Jefe del Departamento
Juridico de Obras Publicas para su revision previa.

Coordinador Juridico

2 Realiza el analisis juridico- funcional de la documentacién
Jefe del Departamento Juridicode | y en su caso realiza la blsqueda documental de
Obras Publicas antecedentes, acuerda con el Coordinador Juridico sus

resultados.

3 Coordinacion Juridica /| Revisa el analisis juridico del documento determinado su
Coordinador Juridico. procedencia, correccion o rechazo.

Determina si la documentacion revisada 4es procedente
la firma del Director de Infraestructura Urbana?
oordinacié idi i ;

4 Coordinacion Juridica { No, Se regresa para correcciéon o rechazo a la Unidad

Administrativa solicitante.
Si, Rubrican el documento revisado

Unidad Administrativa solicitante:
Subdireccion de Planeacion vy
5 proyectos, Subdireccion
Normativa o] Subdireccion
Construccion.

Corrige la documentacién conforme a las indicaciones,
regresa al inicio del procedimiento

6 Coordinacion Juridica /
Coordinador Juridico.

Tramita con la Secretaria el documento ya revisado y
rubricado para firma del Director.

Fin

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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secf‘“”_'é dejle Departamento Juridico de . B o Arez administrativa
Direccion de o Coordinacién Juridica 20
Qbras Publicas Solicitante
Infraestructura Urbana
Inicio
Recibe
documentacion
para firma, turna
para revision
2
»| Rediza el andlisis
juridico- funcional
G
Revisa el andlisis
juridico
Se regresa para
correccion o
rechazo
Sl
46 1
Corrige la
decumentacion
conforme alas
indicaciones.
A
Tramilael
documento
ubricado para firmé
del Digectar.
-
XI.  Medicién.
Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el porcentaje |[NUmero de tramites de \)
de documentacion | |solicitudes atendidas X 100
Porcentaje de | revisada para
documentacién revisada | firma del Director Mensual
para firma del Director respecto a las (| o
solicitudes Namero de solicitudes
recibidas recibidas
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Xll.  Formatos e Instructivos.

Formato libre

Xl Validacién del Procedimiento.

A}p?yé Revisé Ay%é

Lic. Olvido Pérez Cruz ie” Israel Yescas Gonzélez

Jefa del Departamento Juridico

de Obras Publicas Coordinador Juridico

nfraéstructura
Urbana

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Atencién a las Solicitudes de Informacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal

I.  Objetivo.

Mejorar la administracion, recopilacion, y entrega de la informacién solicitada por la Unidad de
transparencia y acceso a la informacién municipal, para atender las solicitudes presentadas por la
ciudadania.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Coordinacién Juridica, Departamento Juridico de Obras
Publicas, y demas Unidades administrativas de la Direccion de Infraestructura Urbana , a los servidores
publicos designados como enlace de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Municipal,
asi como a la ciudadania que presenta solicitudes por esta via.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115 fraccién I,
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, articulo 5; Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Titulo Primero, Capitulo |,
articulos 1, 2 fraccion |, Capitulo Ill, articulos 23, 24, 25, Diario Oficial de la Federacion, 4 de
mayo de 2015, sus reformas y adiciones.

Estatal “\

» Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo Ill, Capitulo Quinto, articulo 69 fraccién | \
inciso "y", Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y b
adiciones.

»> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1, Capitulo I, articulos 4, 5, 8, Capitulo Il, articulos 10, 11,
12, 15, Capitulo Il, articulos 23 fraccién IV y 25. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4
de mayo de 2016, sus reformas y adiciones.

Municipal

%
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México; 7
Titulo |, Capitulo XI, articulos 292, 293 y 294; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus
reformas y adiciones.
IV.  Responsabilidades.

Servidores publicos designados como enlace de la unidad de transparencia vy
acceso a la informacién municipal: Son los responsables de realizar las gestiones necesarias para
asegurar que la informacion  solicitada por la unidad de transparencia vy
acceso a la informacién municipal, sea entregada en tiempo y forma.

> El Coordinador Juridico, debera: Supervisar el proceso de entrega de informacion a la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

nual e qin fes 43 ’))
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El Jefe del Departamento, debera: Gestionar ante las unidades administrativas la informacion
requerida por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal, asi como
generar su respectiva respuesta y hacerla llegar a dicha Unidad solicitante.

La Secretaria del Director de Infraestructura Urbana: Recibir las solicitudes de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Municipal, para su entrega al Jefe del
Departamento Juridico de Obras Publicas para su atencion y una vez completado el
procedimiento tramita para firma del Director.

El Titular del area administrativa que corresponda, debera: Integrar la documentacion
requerida para elaborar la respuesta que corresponda a las solicitudes de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Definiciones.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre |a informacién
que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades
de Transparencia y del Instituto;

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter ptiblico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las siguientes
caracteristicas:

a) Accesibles: Los datos estén disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para
cualquier propdsito;

b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios;
c) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad
de registro;

e) Oportunos: Son actualizados, periédicamente, conforme se generen;

f) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones histéricas relevantes
para uso publico se mantendran disponibles con identificadores adecuados al efecto;

g) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de desagregacion
posible;

h) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para ser
procesados e interpretados por equipos electronicos de manera automatica;

i) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura logica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles
publicamente, que no suponen una dificultad de acceso y que su aplicacién y reproduccion
no estén condicionadas a contraprestacion alguna; y

i) De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados
libremente.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada o identificable segtn
lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;

Dias: Todos los dias del afio a excepcion de los sabados, los domingos e inhabiles en términos
de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e

44
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integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

» Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de imagen,
video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga informacién
en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrénicos, con el que sea
posible dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica avanzada y/o
en el que se encuentre plasmado el sello electronico;

» Documento privado: El elaborado por los particulares sin la intervencion de servidores publicos;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

> Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los requisitos de esta
ley, se utilicen en la gestion electronica de tramites, servicios, procesos y procedimientos
administrativos y jurisdiccionales;

» Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacion que
corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma integral y facilitan
procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles priblicamente y que permiten
el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios;

Y

> Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los solicitantes de
informacién, en forma tan viable y comoda como la de las personas sin discapacidad ni otras
dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en
el que la informacion pueda encontrarse;

» Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o confidencial;

» Informacion confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos bancario,
fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a
particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos;

> Informacion de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta util para que
el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados;

» Informacion privada: La contenida en documentos ptblicos o privados que refiera a la vida
privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico;

» Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido
por esta Ley;

¥ Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios;

» Instituto Nacional: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales;

» Medio Electronico: Sistema electrénico de comunicacion abierta, que permite almacenar,
difundir o transmitir documentos, datos o informacion;

» Plataforma Nacional: La Plataforma electronica que permite cumplir con los procedimientos,
obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y la Ley General;

> Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos personales
en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares;

> Prueba de Dafio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera fundada y
motivada que la divulgacion de informacion lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley,
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y que el menoscabo o dafio que puede producirse con la publicidad de la informacion es mayor
que el interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse como reservada;

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta dar a
conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion genera en los
derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto en el ambito de sus respectivas
competencias;

Publicacién: La divulgacion, difusién y socializacion de la informacion por cualquier medio,
incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales;

Redes sociales: Formas de comunicacion electronica por medio de comunidades virtuales con
objeto de compartir informacion, ideas, mensajes personales, fotografia, videos y diversos
contenidos;

Reglamento interior: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios;

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision en
alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como los
titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos
auténomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores pulblicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos;

Servidor pablico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales
que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las
solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion;

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos
estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracién plblica municipal y sus
organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos ptiblicos o realice actos de autoridad en el &mbito estatal
y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley;

Transparencia proactiva: Conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas alla de
las obligaciones que marca esta Ley y, que tienen como propésito elevar en forma sostenida la
publicacion de informacion y bases de datos relevantes en formato de datos abiertos de
informacion publica, que permitan la rendicion de cuentas, promuevan la participacién activa de
la sociedad en la solucién de problemas publicos de manera permanente y den respuesta a la
demanda;

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y
mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica; y

Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso.

Insumos.

Peticion por escrito por parte de la unidad de transparencia y acceso a la informacién municipal,
la cual puede derivarse de peticiones realizadas tanto por peticionarios externos e internos.
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VIl. Resultados.

> Oficios de respuesta a las peticiones realizadas por la unidad de transparencia y
acceso a la informacién municipal.

VIIl.  Politicas.

» Cada uno de los oficios o peticiones marcan un periodo de respuesta, dentro del cual se
debera emitir la misma.

MODALIDAD DE RESPUESTA PLAZOS ESTABLECIDOS POR EL COMITE DE TRANSPARENCIA
Notoria incompetencia. 1dia
Incompetencia de la Dependencia. 5 dias
Parcialmente competente. 10 dias
Requerimiento de informacion adicional. 3 dias
Prérroga. 10 dias
Informacién ptiblica. 8 dias
Informacién disponible pliblicamente. 3 dias
Totalmente reservada y/o confidencial. 8 dias
Parcialmente reservada y/o confidencial. 7 dias \
Inexistencia de la informacién. 5 dias \
Recurso de revision. 3 dias
Celebracion de audiencias. 2 dias
Cumplimiento de resoluciones 5 dias \v

IX.  Descripcion de Actividades.

O aad ad a a pue O 2 aad
Inicio
o i Recibe solicitud proveniente de la Unidad de J\
Direccion  de  Infraestructura .
1 Transparencia, la cual turna al Jefe del Departamento

Uibena: ¥ Secmiaria Juridico de Obras Publicas para su analisis.

Realiza el analisis de la solicitud recibida y turna para
Jefe del Departamento Juridico de | recopilacién  de informacion a las  Unidades
Obras Publicas administrativas que correspondan, estableciendo un
plazo maximo de atencién.
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Unidad Administrativa que
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Actividad

Departamento Juridico de Obras
Publicas

corresponda:
3 Subdireccién de Planeacidon vy | Localiza y prepara la informacién solicitada dentro del
Proyectos, Subdireccién | plazo establecido
Normativa o Subdireccion de
Construccion.
o~ Recaba e integra la informacion que obra en poder de las
4 Joegrea:e;(?[jﬁ; z;rstamento wuridice.de Unidades administrativas, elabora oficio de respuesta a la
peticion de la Unidad de Transparencia.
5 Coordinacion Juridica / | Revisa el oficio de respuesta del documento determinado
Coordinador Juridico. su procedencia, correccion o rechazo.
Determina si la documentacion revisada ¢es procedente
N - la firma del Director de Infraestructura Urbana?
Coordinacion Juridica /
6 Coordinador Juridico y Jefe del No: Se regresa para correccion o rechazo al

Departamento Juridico de Obras Publicas.

Si: Rubrican el documento revisado

Unidad Administrativa solicitante:
Subdireccion de Planeacion y
7 proyectos, Subdireccidn
Normativa o Subdireccion
Construccién.

Corrige la documentacion conforme a las indicaciones,
regresa al paso 5

Urbana / Secretaria

8 Coordinacion Juridica / | Revisa y rubrica el oficio de respuesta a la peticion de la
Coordinador Juridico. Unidad de Transparencia.
9 Direccién  de  Infraestructura | Tramita con la Secretaria el documento ya revisado y

rubricado para firma del Director.

Fin
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Porcentaje de Umero de solicitudes de

solicitudes de | Mide el porcentaje ||informacién atendidas

informacién  atendidas | de solicitudes de

para la Unidad de | informacién X 100 Mensiial
Transparencia y Acceso | respecto  a  las o

a la Informacién | solicitudes recibidas ||NUmero de solicitudes de

Municipal informacion recibidas

Xll.  Formatos e Instructivos.

Formato libre
XIll.  Validacion del Procedimiento.

< o , =
Apoyo Reviso Aprobé /

je7Israel Yescas Gonzélez

Lic. Olvido Pérez Cruz

Jefa del Departamento Juridico Coordinador Juridico
de Obras Publicas

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Certificacion de Documentos originales que obran en el archivo de la Direccion de
Infraestructura Urbana .

I.  Obijetivo.

Mejorar el apoyo a las areas solicitantes que requieran de documentacion certificada con el proposito
de cumplir con determinados requisitos, los cuales les son necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Coordinacion Juridica, Departamento Juridico de Obras
Publicas, y demas Unidades administrativas de la Direccién de Infraestructura Urbana, asi como la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de México, Titulo Quinto, Capitulo Primero
articulos 112, 113, 117, Capitulo Tercero articulo 124, Capitulo Cuarto articulo 128 fraccion VII,
Titulo Octavo articulos 138 y 143. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre
de 1917, sus reformas y adiciones. ‘

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV Capitulo Primero articulo 91 fraccién X.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México;
Titulo |, Capitulo XI, articulos 292, 293 y 294; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

|
A\
Realizar revision documental, para verificar que el documento(s) a certificar cumplan con todos los /
requisitos necesarios, una vez terminada la revision documental hacerlos llegar al Secretario del
Ayuntamiento, para su certificacion, una vez realizada la certificacion, devolverlos a la(s) area(s)
correspondiente(s) !

» El Secretario del Ayuntamiento debera: cuando asi le sea solicitado certificar los documentos @\

que obren en el archivo de la unidad administrativa.

» EIl Director, debera: Suscribir en el caso de que sea procedente la solicitud de copias
certificadas dirigida al Secretario del Ayuntamiento.

» El Coordinador Juridico, debera: Supervisar el proceso de entrega de documentacion al
Secretario del Ayuntamiento, asi como verificar que dicha documentacion sea devuelta al area
correspondiente, en tiempo y forma.

> El Jefe del Departamento Juridico de Obras Publicas, debera: Realizar revision documental,
enviar documentacion al Secretario del Ayuntamiento para su certificacion, y devolverla ya
certificada al drea solicitante.
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» El Titular del 4rea administrativa requirente, debera: Preparar la documentacién a certificar.

La Secretaria del Director de Infraestructura Urbana: Recibir las solicitudes de certificacién
de documentacion que obran en el archivo de la Direccion, para su entrega al Jefe del
Departamento Juridico de Obras Publicas para su atencidn y una vez completado el
procedimiento tramita para firma del Director.

V. Definiciones.
» Certificar: declarar que cierta cosa es de determinada manera, (especialmente una persona con

autoridad o un documento oficial).

VL.  Insumos.

» Motivo que da origen a la peticion de certificacién de documentos.
» Documentacion que se quiere certificar.
» Anexos.

VIl. Resultados.

> Certificacién de los documentos solicitados que obran en el archivo de la Direccion de
Infraestructura Urbana .

VIIl.  Politicas.
> Dependiendo del tipo de documento a certificar, son necesarios copias simples, y documentos
originales, los cuales varian segun la certificacion solicitada.
57
IX. Descripcién de Actividades. l\‘

Actividad B\

Unidad administrativa / puesto

Inicio

Unidad Administrativa requirente:
Subdireccién  de  Planeacién vy
proyectos, Subdireccién Normativa y
Subdireccién Construccion.

Prepara la documentacion a certificar, anexando el documento
que da origen a la solicitud.

Recibe solicitud de certificacion de documentos por parte de la
Unidad Administrativa requirente.

Direccién de Infraestructura Urbana /
Secretaria

Coordinacion Juridica / Jefe del
3 | Departamento Juridico de Obras
Publicas

Realiza revision del documento a certificar y sus anexos, elabora
oficio de solicitud y turna para su envio.

Determina si la documentacion revisada ¢ es procedente la firma
del Director de Infraestructura Urbana?

Coordinacién Juridica / Coordinador

o No: Se regresa para correccion o rechazo al Departamento
Juridico

Juridico de Obras Publicas.

Si: Rubrican el documento revisado
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No. Unidadadministrativa / puesto

Coordinacién Juridica / Jefe del
5 Departamento Juridico de Obras
Publicas

Tlalnepantla

geuestra ciuded
2019-2021

Actividad

Corrige la documentacidn conforme a las indicaciones, regresa
alpaso 3

Coordinacién Juridica / Coordinador

Juridico.

6 Juridico Rubrican el documento revisado

7 Direccién de Infraestructura Urbana / | Suscribe la solicitud de copias certificadas dirigida al Secretario
Director del Ayuntamiento.

8 Coordinacién Juridica / Coordinador | Remite la documentacién al Secretario del Ayuntamiento para

su certificacion.

9 | Secretario del Ayuntamiento.

Certifica la documentacién solicitada y la regresa al Coordinador
Juridico de la Direccién de Infraestructura Urbana .

Coordinacién Juridica / Coordinador
Juridico.

Recibe documentacion certificada.

Coordinacién Juridica / Jefe del
11 | Departamento Juridico de Obras
Publicas

Remite documentacion certificada, al area requirente.

Fin
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X. Diagrama de Flujo.
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicador

Tlalnepantla ;:.‘_‘;‘.,{':,
nuesira ¢iudad DS
2019-2021

Descripcion Formula Periodicidad

Wiide el porentaje ero de solicitudes
de solicitudes de 5 Afe
, . P de documentacion
Porcentaje de solicitudes | documentacion 4
.. - certificada elaborados
de documentacion | certificada Mensual
certificada tramitada reT-ptectdo a las Namero de solicitudes
S0 ',C'_tu s de documentacion
vecibidas certificada recibidos
Xll. Formatos e Instructivos.

Leyenda de certificacion.

“EL C.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE

BAZ, MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 91
FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, VIGENTE.

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS SON COPIA FIEL DEL ORIGINAL DE
QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

URBANA .
SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN FOJAS, ESCRITAS POR
ANVERSO (Y REVERSO), A LOS DIAS DEL MES DE DE DOS MIL )

PARA LOS TRAMITES Y EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

Instructivo de certificacion.

Informacién Requerida

Instruccién

Ciudadano Nombre completo del Secretario del Ayuntamiento. \\\
Qriginal Describir el documento o expediente a certificar.

Fojas Indicar el nimero de fojas a certificar.

Fecha Indicar la fecha de la certificacién con letra
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.
Reviso Aprobo
p =
Lic. Olvido Pérez Cruz i€ Israel Yescas Gonzalez |/ Ing. Alberto Valdés
Jefa del Departamento Juridico Coordinador Juridico pricigues
de Obras Publicas @W{gﬁ%structura
Urtfana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Solicitud para la conformacion de asamblea y elaboracién del acta COCICOVI

I.  Objetivo.

Mejorar el cumplimiento de la Integracion de los Comités Ciudadanos de Centrol y Vigilancia
(COCICOVIS), a fin de que la ciudadania participe organizadamente en actividades de observacion,
vigilancia, inspeccion y escrutinio ptiblico durante la ejecucion de obra publica.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccion de Planeacion y Proyectos, Departamentos
de Promocion y Enlace Social, de la Direccién de Infraestructura Urbana , asi como a la Contraloria
Interna Municipal y a la Comunidad Beneficiaria de la Obra que se integre a los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia, en obra pblica y programas sociales del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, articulo 15;
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV Capitulo Cuarto bis articulos 113 A, 113
B, 113 C, 113 D, 113 E, 113 F, 113 G y 113 H, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2
de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

» Lineamientos Generales de Operacién del Programa de Contraloria Social, Gaceta del

62 Gobierno del Estado de México 16 de enero de 2012 sus reformas y adiciones. X
» Manual de Procedimientos de la Direccién General de Contraloria y Evaluacién Social julio de Ay
2015, 31 de agosto de 2015 Gaceta del Gobiemo del Estado de México sus reformas y
adiciones.
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Pulblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo XI, articulos 295 fraccion Xll y 297 fraccién |ll, Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccion de Planeacién y Proyectos deberd: Es el area responsable de coordinar la
integracién de los COCICOVIS.
» El Subdirector, debera: Suscribir oficio a la Contraloria Interna Municipal, para solicitar la \
\

integracion de los COCICOVIS, envia anexa la informacion y documentacion para la integracion
del COCICOVI, turnar el programa de conformacion e integrar copia del acta al expediente de
proyecto de ejecucién y entrega copia a los interesados.
El Departamento de Promocién y Enlace Social. Es el area encargada de integrar la documentacion
necesaria para solicitar conformar los COCICOVIS de las obras contratadas.

> El Jefe del Departamento, debera: Revisar oficio y documentacion para la integracion del 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 integracién del COCICQVI.
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> El Personal Operativo, debera: Integrar la documentacion (planos, catalogos de conceptos)
para la integracién del COCICOVI y elaborar oficio para su entrega.

Departamento de Proyectos/ Personal Operativo y Residente de Obra deberan de asistir y
explicar téchicamente el proyecto asi como aclarar dudas.

La Contraloria Interna Municipal es el area encargada de Organizar y operar el programa de
Contraloria Social a través de la constitucion de los COCICOVIS, la capacitacion y asesoria a los
contralores sociales, el seguimiento y atencién a sus acciones y reportes, hasta la finalizacion del
programa o de la entrega recepcion de la obra publica de que se trate.

» La Contraloria Interna Municipal debera: Recibir la documentacion para la integracion del
COCICOVI, programar las asambleas informativas para la integracién del COCICOVI, levantar
acta de la conformacién y turnar copia al Departamento de Promocién y Enlace Social.

» Comunidad Beneficiaria de la Obra debera: Participar en la conformacion del COCICOVI.

V. Definiciones.

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia o COCICOVI: es la forma de organizacion de la poblacién
a través de la cual se materializa la participacion ciudadana en las funciones de observacién, vigilancia,
inspeccion y escrutinio plblico, integrada por tres ciudadanos, a los que se les denomina Contralores
Sociales.

PAQ: Programa Anual de Obra Publica.

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

Asamblea: Reunion general de ciudadanos beneficiarios de una obra o accién para elegir a los
integrantes de un comité.

VL.  Insumos.
Programa Anual de Obras PUblicas (PAO); \
Oficio de Autorizacion de Recursos (en su caso); \g

Catalogo de conceptos;

Y ¥V V VY

Planos de la obra;

VIl.  Resultados.
> Acta de la integracion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

VIll. Politicas.

> Se deberan de elaborar fichas técnicas para la integracion de los COCICOVIS, considerando la
informacién relevante de las obras, conforme a la normatividad aplicable dependiendo del tipo
de recursos, para su debida conformacion.

IX.  Descripcion de Actividades.
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No. Unidad administrativa / puesto Actividad
Inicio
Departamento de Promocion y Integra documentacién (planos, catélogos de conceptos)
1 Enlace Social / Personal para la integracion del COCICOVI y elabora oficio de
Operativo solicitud de su conformacion para su entrega.
2 Jefe del Departamento de Revisa solicitud de conformacion de COCICOVI y
Promacion y Enlace Social documentacion para su Integracion.
S o Suscribe oficio y envia anexa la documentacién para la
3 | Subdireccionde Planeaciony | ioqracion del COCICOVI a la Contraloria Interna
Proyectos / Subdirector L
Municipal.
Recibe la documentacién para la integracion del
4 Contraloria Interna Municipal COCICOVI, programa las asambleas informativas para la
integracion del COCICOVI
Deparlamentoﬂf:le Bromodion.y Coadyuva y da seguimiento en la programacion de las
5 JErilace Sprsel/ Jofe del asambleas informativas
Departamento
Subdirscaiin deBianeacin Turna programa de asambleas informativas para
6 Provectos / Subdirector y asistencia de los Departamentos de Promocién y Enlace
Y Social, Proyectos y Residente de Obra
Departamento de Promocion y : ) . . "
7 Enlace Social / Jefe de Asiste a la asamblea informativa para la integracion del
COCICOVI.
Departamento
Departamento de Proyectos/
8 Personal Operativo — Residente | Explica técnicamente el Proyecto.
de Obra
9 Comunidad Beneficiaria de la Participa en la asamblea informativa para la conformacion
Obra del COCICOVI.
10 Contraloria Municipal Levanta acta de la conformacion del COCICOVI.
; i i Recibe de la Contraloria Interna Municipal copia del Acta
Subdireccion de Planeacion y S o h
11 Proyectos / Subdirector 'de integracion del COCICOVI y entrega copia a los
interesados.
Subdireccion de Planeacion y ; . ) »
12 Proyectos / Subdirector Integra copia al expediente de proyecto de ejecucion.
Fin
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X. Diagrama de Flujo.
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XI.  Medicion.

Tlalnepantia

nuestra ¢ludad
2019-2021

Nombre del Descripcién Formula Periodicidad
indicador
Mide el umero de actas de
Porcentaie de porcentaje en la | conformacion de
Integraci(J'Jn de conformacién de | COCICOVIS elaboradas
COCICOVIS de GOTIGOVIS | X 100 Mensual
obras publicas respecto @ 185 | Wymero  de actas  de
obras onformacion de
programadas COCICOVIS programadas

XIl.

Formato: Solicitud de conformacion de COCICOVI

Formatos e Instructivos.

DIRECGION DE

Tlainepantla
Subsdireccidn de Plansacion y dod
Departamento de Promocién y Enlace Secial

“2019. Afo del Canbisimo Anivessario Luctucss de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”.
Thalnepantis de Baz, Estado de Masico 2 00 de 00 do 2019
DILSPyP/PESO00/2019

HEsEsati s a0a0a sail
Contralora Interna Municipal
Presente.

Por meic 4 la piw
fraock 3 A

2 somtin

NO. CONCURSD NOMERE DE LA ORRA COLONIA RECURS0

Delo arerior 37 apes= copia de lo:
ra

pioceduntss llevaz 3 23bo 13 canafiluG

% 2 zonfnuacion, paja que sean rev sades y de ser

in otro particular quada de tated para cvalquier 3asac

ATENTAMENTE

ING, MARIQ ALBERTO FLORES ARAUZ
Subdirector de Planzacién y Proyectos

Czp. Ing.
Ay
PAPAZOG]

= Gisecter de Infrasstructurs Ursams,

apies, ~ Subdrastar da Comsleciiny, ArihivmMinutesl,

Plaza Dr. Gustzve Baz s/n, Col, Cantro, C.P, 54000, Tiainepantia de Baz, Edo. de Méx.
5386 2900 EXT. 2925 Y 452

|
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Instructivo: Solicitud de conformacién de COCICOVI

Informacion Requerida Instruccion

Fecha de elaboracion Fecha en la que se llevd a cabo la solicitud

e

PROGIEO 14,
%
orvavis 4y

Numero de oficio mediante el cual la Subdireccion de Planeacion y
Nimero de registro Proyectos llevara el control de las peticiones a otras areas y
contestaciones generadas en la misma.

Nombre del destinatario Nombre de la persona a quién va dirigida la solicitud.

Numero asignado por la Direccion de Infraestructura Urbana ,

Namer 5 ; i i
s de procead diferenciando asi las diferentes obras contratadas.

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Apoy6 Revisé Apro}c’r’/

LA 7

ng. Joaquin Zamudio C. Alain De Jesus Contreras Ing.|Alberto Valdés
Hernandez Grajales o \iguez
Jefa del Departamento de Subdirector de Planeacion y Directs Infraestructura
Promocién y Enlace Social Proyectos Urbana \
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Coordinacién de las Acciones de los Programas Sociales para Obra Publica

.  Objetivo.

Mejorar la colaboracién con las autoridades federales y estatales para la ejecucién de los programas
sociales de obra publica que dignifiquen las condiciones de las familias de escasos recursos

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito de la Subdireccion de Planeacion y Proyectos y Departamento
de Promocion y Enlace Social de la Direccion de Infraestructura Urbana, asi como a los Beneficiarios
de los programas sociales mediante acciones de obra publica del Municipio de Tlainepantla de Baz.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 26
literal A: Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917 sus reformas y adiciones.

» Ley de Vivienda, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 3; Diario Oficial de la Federacién el 27
de junio de 2006 sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo Articulo 19.
Gaceta del Gobierno del Estado de México 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Il, Capitulo Tercero articulos 31 fracciones
XX, XX, XXIV, XXIX, XXXI'Y XXXV y Titulo 1V, Capitulo Segundo articulo 96 Bis fraccion
XVII; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 sus reformas y adiciones.

o

> Ley de Vivienda del Estado de México, Titulo Primero Capitulo | articulos 1, 3 y 5; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 22 de enero de 2008 sus reformas y adiciones.

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

> Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
para el ejercicio fiscal 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de

2018, sus reformas y adiciones.
> Acuerdo por el que se dan a conocer las formulas y variables utilizadas para determinar el monto

correspondiente a cada municipio del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal para el
ejercicio fiscal 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2019 sus ~
reformas y adiciones.

> Acuerdo mediante el 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 Federal (FISMDF) y sus criterios de aplicacion. Gaceta del Gobierno del \
Estado de México, 31 de enero de 2019 sus reformas y adiciones.

» Acuerdo mediante el cual el secretario de finanzas da a conocer los lineamientos para la
utilizacion del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal y sus criterios de aplicacion. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2019 sus reformas y adiciones.

> Acuerdo por el que se dan a conocer la formula, metodologia, distribucion y calendario de las
asignaciones por municipio que corresponden al Fondo para la Infraestructura Social Municipal
y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF) para el ejercicio fiscal 2019.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2019 sus reformas y adiciones.

anual de Pre
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Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo XI, articulos 288 fraccién IV, 295 fraccién V. y 297 fraccion VI, 299 fraccion X;
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal No. 4, 5 de
febrero de 2019 sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el gue se aprueba el Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2019-
2021, Gaceta Municipal 29 de marzo de 2019, sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades.

La Direccién de Infraestructura Urbana. Es el 4rea responsable de acordar con las demas instancias
competentes del ambito federal, estatal y municipal, los términos y condiciones de participacion de la
dependencia, en la ejecucion de los programas sociales, dentro del marco de atribuciones que a cada
instancia corresponda y en cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion aplicable.

El Director, debera:

» Validar el Padron de posibles beneficiarios de los programas y ordenar su incorporacién a los
programas sociales.

Subdireccién de Planeacion y Proyectos, Es el area responsable de ordenar, coordinar y supervisar las
acciones de la subdireccion y sus unidades administrativas, en la ejecucion de los programas sociales.

El Subdirector, debera:

> 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 procedimiento de elaboracion de Requisicion
de Bienes y servicios o la ejecucion de las obras mediante el procedimiento de Elaboracion de
Proyectos de ejecucion, asi como rendir al Director los informes correspondientes.

Departamento de Promocion y Enlace Social. Es el area encargada de realizar el trabajo de campo
necesario para la ejecucion de los programas, asi como, en su ¢aso, recibir y gestionar las solicitudes
de apoyo de los ciudadanos para su incorporacion a los programas saciales.

El Jefe del Departamento, 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; registrarlas, clasificarlas y elaborar un padron de solicitantes y
posibles beneficiarios que puedan ser incluidos en los distintos programas observando las
reglas de operacion y lineamientos correspondientes;

> Recibir, elaborar, proponer y entregar a la Subdireccion, la relacién de posibles beneficiarios

para cada programa en particular; \%\
> Participar en las reuniones de coordinacién de acciones convocadas por sus superiores

jerarquicos u otras dependencias, por instrucciones de su jefe inmediato. A

» Realizar de manera conjunta con los representantes de las dependencias correspondientes, asi

como de las constructoras encargadas de la construccion de las obras, las visitas de notificacion ;

e informacion del inicio de sus obras a los beneficiarios.

Dar cuenta del término de las actividades del programa y elaborar el informe final.

Y v

El personal operativo debera:

Realizar visitas de campo para elaborar levantamientos de encuestas y aquellas actividades
que las Reglas de Operacién o lineamientos contemplen como trabajo de campo;

A\
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> Abrir un expediente por cada persona que haya sido designada beneficiaria de un programa,
recabar su documentacién basica y aplicarle el CUIS (cuestionario Gnico de informacién
socioeconémica) y el llenado de los demas formatos que los lineamientos del programa
establezcan.

» Recabar una carta de conformidad por parte de cada beneficiario al término y recepcion de su
obra e integrarla a su expediente.

Integrar, organizar 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 votar vigente, CURP, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio y en su caso, el cuestionario Unico de informacién socioeconomica y
los demas formatos debidamente requisitados que los lineamientos del programa establezcan;

Y

V. Definiciones.

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

Solicitante: Toda persona que por escrito realice una peticion de apoyo para ser incorporada a los

programas sociales. La solicitud debe ser dirigida al C. Presidente Municipal y debe ser acompaiiada
de los documentos basicos de identificacion y ubicacién del peticionario.

Beneficiario: Es el solicitante que ha cumplido con los requisitos y lineamientos de un programa y que
ha sido favorecido con los beneficios indicados en los programas sociales.

Visita de campo: Es la inspeccion ocular que lleva a cabo el personal operativo del Departamento de
Promocién y Enlace Social.

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

CUIS: Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica que debe ser llenado por el beneficiario. A\

AGEB: Area Geoestadistica Basica, definida por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia como d\&
la extension territorial que corresponde a la subdivision de las Areas Geoestadistica Municipales.

Constituye la unidad basica del Marco Geoestadistico Nacional y, dependiendo de sus caracteristicas

se clasifican en dos tipos: rurales y urbanas.

VL. Insumos.

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

> Solicitud del ciudadano por escrito debidamente firmada;
Credencial para votar vigente;

CURP;

Acta de nacimiento;

Comprobante de domicilio;

Documento que acredite la posesion del inmueble;
Llenado del CUIS y demas formatos requeridos por los lineamientos del programa; y

Y V. V ¥V VYV V Y

Carta de conformidad final de la obra o apoyo recibido.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO

Tlalnepantla Xz

VIl. Resultados.

CONSTITUCIONAL RS
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 72usestra ciudad S s
2019 - 2021 20198-2021

> Mejoramiento de las condiciones de vida del beneficiario mediante el cumplimiento de las
Acciones de los Programas Sociales para Obra Publica.

VIll.  Politicas.

» Para poder acceder a los beneficios de los programas, cada uno de éstos establece sus reglas
de operacion y/o lineamientos, que pueden ser de manera general los que a continuacion se
enlistan de manera enunciativa pero no limitativa:

Y

La cobertura de los programas seréa todo el territorio municipal, o en su caso las AGEB's que

cada uno de ellos establezca de forma particular;

Y

La vivienda objeto de la solicitud, no debera estar ubicada en zona de alto riesgo, con

restricciones, de preservacion ecolégica o de uso distinto al habitacional, conforme a la
zonificacion del Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente;

> Lavivienda debe presentar precariedad en su estructura, insuficiencia de espacio y un deterioro
tal que ponga en riesgo su habitabilidad.

> Para ser beneficiario, el solicitante debera radicar actualmente en el municipio, tener bajos
ingresos y encontrarse en situacion de pobreza patrimonial.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / puesto Actividad
Inicio

1 Departamento de Promocion y Enlace | Elabora los formatos de acuerdo con los requisitos contenidos
Social / Personal Operativo en las reglas de operacién y/o lineamientos del programa.

2 Departamento de Promoci6n y Enlace | Revisa que los formatos estén conforme a las reglas de
Social / Jefe de Departamento operacion y/o lineamientos del programa.

3 Subdireccion de  Planeacién y | Supervisa que los formatos y requisitos den cumplimiento a
Proyectos / Subdirector reglas de operacién y/o lineamientos del programa.
Departamento de Promocién y Enlace . . A

4 Social / Jefe de Departamento Programa las actividades de visita y levantamientos de campo.
Departamento de Promocién y Enlace " i

5 Social / Personal Operativo Recaba requisitos de los solicitantes y llena formatos en campo.

5 Departamento de Promocién y Enlace | Elabora y entrega Padrén de posibles beneficiarios, de acuerdo
Social / Jefe de Departamento con las Reglas de Operacién y/o lineamientos del programa.

. . - Verifica que se cumpla con los criterios de seleccién del Padrén

7 g:lobcgﬁ;g?gubddifentoflaneacmn Y| de posibles beneficiarios, conforme reglas de operacién ylo

yec G lineamientos del programa

8 Director Direccién de Infraestructura | Valida el Padrén de posibles beneficiarios de los programas y
Urbana / Director ordena su incorporacion a los programas sociales.

» Abre un expediente individual por cada persona que haya sido

g | Departamento de Promocion y Enlace | gesignada beneficiaria de un programa,  integra  su
Social / Personal Operativo documentacién y cuestionario Gnico de informacion

socioeconémica (CUIS) requisita los deméas formatos que las

66
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No. Unidad administrativa / puesto Actividad
reglas de operacién ylo lineamientos que el programa
establezca.
10 Departamento de Promocién y Enlace | Planifica la entrega y/o ejecucién de los beneficios de los
Social / Jefe del Departamento programas sociales.
1 Subdireccién de  Planeacién vy | Programa la inclusién en el Programa Anual de Obras Publicas
Proyectos / Subdirector tramita el Requerimiento de bienes o servicios
¢ El beneficio se entrega de manera directa?
Sl, se entrega de manera directa, Continlla en el
12 Subdireccién de Planeacion vy | Procedimiento de Elaboracién de requisicion de bienes y
Proyectos / Subdirector servicios.
NO, Continta en el Procedimiento de Elaboracion de
Proyectos de Ejecucién
13 Subdireccion de Planeacién vy | Procedimiento de Elaboracién de requisicion de bienes y
Proyectos / Subdirector servicios. Conecta con la actividad 15
14 Subdireccién de Planeacién y | Procedimiento de Elaboracion de Proyectos de Ejecucion.
Proyectos / Subdirector Conecta con la actividad 16
Departamento_ de: Pramacion 'y Coordina la entrega de material a los beneficiarios, viene
15 | Enlace Social [/ Jefe del de la actividad 13
Departamento !
Realiza de manera conjunta con los representantes de las
Departamento de Promacién y | dependencias, asi como de las constructoras encargadas
16 | Enlace Social / Jefe del | de la construccion de las obras, las visitas de notificacion
Departamento e informacion del inicio de los trabajos u obras a los
beneficiarios, viene de la actividad 14
17 | Beneficiario Recibe forrnalmente el apoyo social y suscribe carta de
conformidad.
i Recaba una carta de conformidad por parte de cada
Departamento de Promocién vy %5 ke A .
18 i . beneficiario al término de los trabajos u obras e integra al
Enlace Social / Personal Operativo expediente individual.
Bepartamento de’ Promocion y Elabora el informe final dando cuenta del término de las
19 | Enlace Social [ Jefe del sctividates aa] Prograiin
Departamento 9 ’
Subdireccion de Planeacién y . . .
20 Proyectos / Subdirector Revisa y suscribe el informe final.
Departamento de Promocion vy ) .
21 Enlace Social / Personal Operativo Integra expediente por Programa y archiva.
Fin
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X. Diagrama de Flujo.
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XI.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje ||Numero de beneficiarios de
de beneficiarios || programas sociales
atendidos respecto
a los beneficiarios
programados

Porcentaje de Atencion
a la poblacion mediante
programas sociales

Nimero de beneficiarios Mensual

programados mediante
Lprogramas sociales

Xll. Formatos e Instructivos.
Formato: Cuestionario para la deteccién de necesidades

DIRECGICN DE —
INFRAESTRUCTURA URBANA Tlalnepantla
Subdireceidn de Planeacitn y Proyectos, L saded

Departarmento de Prormocian y Enface Social L,

CUESTIONARIO PARA LA DETENCION DE NECESIDADES

AGES (248)

FECHA,

1.-SU VIVIENDA E5:

PROPIA () RENTADA ( )

TERREND FAMILTAR ()

)

2.- éNUIMERD DE FESSOMOS QUE HABITAN LA VIVIENDA?

2.~ SCUIANTAS FAMILIAS £/7STEN EN SU DOMICILIO INCUTENGCO LA DEL STRITTTANTE?

4~ 48 (TSTE MACINAMIENTO BN SU MO0 =7

5. NIMESS DE FERSONAS QUE (ONFORMAN ESTE HORAR.

6.~ PERSONAS CON CAPALIDADES DIFERENTES

st NOL

7.- NIVELES CON LD QUE CUENTA SU VIVIENDA

8.+ NiME= DE 825

COMPLETO),

Plaza Dr. Gustavo Baz s/, Col, Centro, GP, 54000, Tlalnepantia de Baz, Edo. de Méx.
5385 2900 EXT. 2925 Y 4522
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DIRECCION DE —
INFRAESTRUCTURA UREANA Tlalnepantla
=i Subdireccion de Planeacion y Proyectos. pussira cludad
) Departamento de Promocion y Enlace Social 2019-2021

9.~ ECUENTA CON COCTNA?

st () NG ()

DESCRIBA CARACTERISTICAS:

10.- éNGMERG DE CUARTCS DURMITORIO EXISTEN EN SU HOGAR?

11.- {TIPO DE TECHUMBERE CON LA QUE CLENTA SU CONSTRIICC iOnN?

LosA () LAMINA METALICA ( ) LAMINA DE ASBESTO () LAMINA DE CARTON ( )
12.- (MATERTAL DE QUE ESTAN COMPUESTOS LOS MURDIS?

BLOCK () TARICON () TABIQUE () MADERA () CaRTON ()
CONCASTILLOS () TRRZES ()

13.-MURCS CON APLANADOS

SL

NO.

76

14.- EMATERTAL DE QUE ESTA COMPUESTO SU PISO?
LOSETA () FIRME DE CONCRETO () TiERea ()

15.- (CUENTA CON INSTALACION HIDRAULTCA?
S1

NO,

TINACD,

CISTERNA

Plaza Dr. Gustavo Baz s/, Col. Centro, C.P. 54000, Tlalnepantia de Baz, Edo. de Méx
5366 30 00 EXT. 2025 Y 4622
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DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA URBANA
L Suhdireccion de Planeacion y Proyectos.
Departamento de Promocicn y Enface Social

16.- ZCUENTA CON INSTALACION SANITARIA?

st

NO.

17.- £TIPO DE CALENTADOR QUE SE USA?

BOILER { ) CALENTADOR ELECTRICO () CALENTADOR SOLAR. () 0TRO

18.- (CUENTA CON ESPACID PARA LA CONSTRUCCION DEL APGYO?

SL

NO.

ArEn,

19.- ZCUENTA CON ALGUN TIPO DE APUYO POR PARTE DE ALGUNA INSTANCIA DE GORIERNO?
st

NO,

CUAL?

20.- iCUAL ES LA NECESIDAD PRICRITARIA EN SU VIVIENDA?

77

NOMBHE COMPLETO

FIRMA

DAMIC L0,

TELEFONO

FUO.

MEVIL

Instructivo: Cuestionario para la deteccién de necesidades

Informacion Requerida Instruccién
AGEB (ZAP) Zona de accion Prioritaria, estipulada por la CONEVAL.
Fecha de elaboracién Fecha en la que se llevé a cabo el llenado del cuestionario.
Vivienda Se describe si la vivienda es propia, rentada y/o prestada.

Cantidad de personas en el | Numero de personas que habitan y comparten ese domicilio.
domicilio

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Informacion Requerida Instruccion
Familias Numero 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 | Numero de personas que habitan y comparten ese domicilio,
domicilio especificando las edades de cada uno de ellos.

Personas con capacidades | Nimero de personas con capacidades diferentes (si las hay)
diferentes habitan en este hogar.

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

Bafios El nimero de bafios con que cuenta ese hogar, especificando sus
caracteristicas.

Cocina Tipo y caracteristicas.
Numero de cuartos Mencionar el numero de espacios utilizados como cuartos
dormitorio.
Tipo de techumbre Mencionar el tipo y caracteristicas del techo o techos de la
vivienda.
Muros Comentar el tipo y caracteristicas de los materiales de los muros
de la vivienda.
Aplanados Indicar si existen aplanados en los muros de la vivienda. \
Pisos Explicar el tipo de piso y sus caracteristicas.
Instalacion hidraulica Indicar si existe, si cuenta con tinaco y/o cisterna.
Instalacién sanitaria Indicar si existe y sus caracteristicas \%%
Tipo de calentador Indicar si se cuenta con calentador y sus caracteristicas.
Espacio para apoyo Demostrar si cuenta con espacio para el apoyo comentando las
dimensiones y caracteristicas del lugar.
Apoyo de alguna instancia | Comentar si el solicitante cuenta con algin apoyo de parte de
gubernamental alguna instancia gubernamental y describir cual es en caso de que
exista.
Necesidad prioritaria Indicar las necesidades puntualizando la mas importante.
Nombre completo Anotar el nombre completo del o la solicitante. :f
Firma Firma del o la solicitante.
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Informacion Requerida Instruccion

Teléfono Anotar el niimero telefénico del o la solicitante ya sea fijo y/o movil.

Formato: Ficha técnica

DIRECGION DE INFRAESTRUCTURA URBANA i 3
SURDIREC WM DEPLANERCISN ¥ PR EC TS
DEPARTAMENTO DE PROMOCKIN ¥ ENLACE SXCIAL

FiCHA TECNICA

i DATOS DEL SOUCITANTE LEVANTAMIERTO. — Crooumoe umcacow ]
onanE:
lbomicnio:
con on
[recer oo
DCuPACICiNG (B ANOI ©C On FIEDR A
DOCUMEN 108 REGUERDSY SN Compa AR
SOLICATUD DE AP [Carta ot NO suzNDI0 EL PREDR 32 NI
INE (IFE) S 0130TT ANTE ILEVANTAMIENTO DE frE==sn PLAND
Fcenso oz
INE 2= omETARD NecEsumoss EN L oA e )
o omemomanTe DE DowiciL{_[F En B
Posesiin DEL PRFOIO |as ADEC IMIENT O DIMENSIONE S DEL APOYO
uses [Torsos B oo ]
o e e |
Emmnnnw OBSERVACIONES ¥)0 COMENTARIOS

79

e

FEEI 1
REvis? |

Instructivo: Ficha técnica

Informacion Requerida Instruccion

actividad.

Datos del peticionario tales como: Nombre completo, domicilio,

Actividad Nombre de la accién o programa a desarrollar \%\
Fecha de aplicacién Fecha en la que se llevo a cabo la visita y/o aplicacion de la W

Recopilacion de datos que servirdn de parametro para la

Levantamisnts elaboracion del plano topogréfico.

Datos del solici . A .
ato cel colonia, teléfono, ocupacion entre otros.
" copilacié ocumentos ¢ lementarios para dar apertura
Documentos complementarios Recap cion ded aseump p P # -
al expediente personal del interesado.
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Informacion Requerida Instruccion

Localizacion puntual en algin programa (AutoCAD, Google Earth
Croquis de ubicacion etc.) para conocer el lugar exacto donde se ubica el domicilio del
solicitante.

Caracteristicas del lugar Se conoceran las caracteristicas fisicas y topogréficas del terreno.

Presentacion de fotografias del area conociendo asi el estado

Fotografias actuales ;
gra actual de la misma.

Apartado donde se anotaran las observaciones relevantes tales

Observaciones ylo como: dificultad para llegar al sitio, peligrosidad de la zona,

comentarios : .
espacio para resguardo de materiales entre otras.
Ei & Nombre y firma de la o las personas que desarrollaron tal
jecuto i
actividad.
Revisd Nombre y firma de la persona quien revisé el trabajo.

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé

i 4

C. Alain De Jesus Contreras

™\

Ing. Joaquin Zamudio

Hernandez Grajales
Jefa del Departamento de Subdirector de Planeacién y Director de |nfraestructura
Promaocion y Enlace Social Proyectos fpa
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Integracién y/o Modificacion del Programa Anual de Obra Piiblica
l.  Objetivo.

Mejorar las gestiones legales, programaticas, presupuestarias y administrativas para la Integracion y/o
Modificacion de su Programa Anual de Obra Publica.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccion de Planeacion y Proyectos y Departamento
de Planeacion de la Direccion de Infraestructura Urbana, asi como los Titulares del Instituto Municipal
de Planeacion y de la Secretaria del Ayuntamiento y de los integrantes del Comité Interno de Obra
Publica y del Cabildo Municipal del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

lll. Referencias.

Federal

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo segundo, Capitulo
Unico, articulos. 17, 21 y 25. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas
y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
primero, Capitulo primero, articulos. 16, 17, 21, Capitulo segundo, articulos. 25, 26, 27, 28, 29
y 30. Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo. 96 bis.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

> Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo segundo,
articulos. 12.16 y 12.19. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001,
sus reformas y adiciones.

Y

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México. Titulo
segundo, seccion segunda, articulos 11, 12, 13, seccién tercera, articulos 14, 15, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003 sus reformas y adiciones.
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, capitulo XI, articulo. 288 y seccion |1, articulo. 295. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

» Manual de integracion y funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica del H. Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

IV.  Responsabilidades.

Secretaria del Ayuntamiento. Es el area responsable de presentar ante el Ayuntamiento los proyectos
de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demés actos juridicos que requieran de su
aprobacion;

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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> El Secretario del Ayuntamiento, debera: Programar en la siguiente sesion de Cabildo la
modificacion al Programa Anual de Obra Publica.

Direccién de Infraestructura Urbana. Es el 4rea responsable de dirigir el y proponer el Programa
Anual de Obra Publica, que deberé ser sometido a la aprobacion del Ayuntamiento.

» El Director, debera: Firmar la solicitud de modificaciones al Programa Anual de Obra Pblica,
dirigida al Instituto Municipal de Planeacion. Someter a consideracion del Comité Interno de
Obra Publica la inclusién de la obra a integrar o modificar en el Programa Anual de Obra Publica,
asi como su modalidad de contratacion. 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.

Subdireccién de Planeacién y Proyectos. Es el area responsable de proponer criterios y controlar la
realizacion de los procedimientos para la planeacién y los proyectos de las obras a cargo de la Direccion
de Infraestructura Urbana ademas de coordinar la logistica para la realizacion de las sesiones del
Comité Interno de Obra Publica.

» El Subdirector, debera: Revisar la solicitud de adecuaciones al Programa Anual de Obra
Plblica. Coordinar la logistica para la realizacion de la sesion del Comité Interno de Obra
Publica para acordar las adecuaciones al Programa Anual de Obra Publica. En su caso Integrar
al expediente de Proyecto de Ejecucion y al Expediente Unico de Obra el acta de cabildo con
la Integracién o Modificacién al Programa Anual de Obra Puablica.

Departamento de Planeacién. Es el area encargada elaborar el Programa Anual de Obra Publica y de
servicios relacionados con la misma, con base en las politicas, objetivos y prioridades de la planeacién
del desarrollo del Estado y Municipio.

» El Jefe del Departamento de Planeacién, debera: Elaborar la solicitud de Modificaciones al
Programa Anual de Obra Publica e integra al expediente de Proyectos de ejecucion el acuerdo
de Cabildo.

Instituto Municipal de Planeacién. Es el drea encargada Coordinar las actividades para la Planeacion
del Desarrollo Municipal y formular el proyecto de Plan de Desarrollo Municipal; asi como Coadyuvar
con las dependencias y entidades en la elaboracion de los programas que deriven del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como en la modificacion que en su caso se realice a los mismos;

> El titular del Instituto Municipal de Planeacion debera: Autorizar por oficio las adecuaciones al
Programa Anual de Obra Publica.

Comité Interno de Obra Publica. Es una instancia interna auxiliar de los titulares de las dependencias
y los 6rganos de gobierno de las entidades en los procesos de contratacién de obra publica y servicios,
asi como de los ayuntamientos y tiene como funcion Revisar los proyectos de programas y presupuestos
de obra publica o servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones que correspondan;

» El pleno del Comité Interno de Obra Publica debera: Acordar la inclusion de la obra a integrar o

modificar el Programa Anual de Obras.
Cabildo: Es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde la definicion de las
politicas de la Administracion Publica, referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipio.
> El pleno del Cabildo debera: Acordar la modificacién al Programa Anual de Obras. X

V. Definiciones.

Obra Publica: 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.

PAO: Programa Anual de Obra Ptblica.
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VI Insumos.

> Propuesta de Modificaciones al PAO, Proyecto de ejecucion y presupuesto base de las obras a
integrarse o modificarse.

VIl. Resultados.
> Autorizaciéon del Programa Anual de Obra Publica, mediante las Acta de Comité y Acta de
Cabildo.
VIIl.  Politicas.

> El Programa Anual de Obras Publicas debera de ser congruente con el Programa General de
Desarrollo del Estado y los programas de desarrollo urbano de nivel estatal, regional y
municipal.

»> Proponer las obras plblicas que deben ser integradas al Programa Anual de Obras Publicas en
funcion de los lineamientos estratégicos del Municipio y de la asignacién de recursos.

IX.  Descripcién de Actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Inicio
Viene del Procedimiento de Elaboracién de Proyecto de
Ejecucion.

Turna el expediente de proyecto de ejecucion que
contiene informacién de la planeacion, ficha técnica,
proyecto de ejecucion, catdlogo de conceptos con
volumetria, especificaciones técnicas, generadores de *3

Subdireccion de Planeacion y
Proyectos / Subdirector

obra, reporte fotografico y Presupuesto Base

Departamento Planeacién / Jefe | Recibe la informacién y elabora la solicitud de

2 de Departamento adecuaciones al Programa Anual de Obra Publica (PAQ).

3 Subdireccion de Planeacion y Revisa la solicitud de adecuaciones al Programa Anual de
Proyectos / Subdirector Obra Pdblica (PAO).

Difscaan doilimastiiiiin Firma e.I' oficio de solic_itud_’al Instituto Mumqnpal de

4 Planeacion para la autorizacién de las adecuaciones al

Kiranis iDinestor Programa anual de Obra Publica.

5 Instituto Municipal de Autoriza por oficio las adecuaciones al Programa Anual &
Planeacion de Obra Publica. i k

Recibe la autorizacién y Programa en el Comité interno
Subdireccion de Planeacion y de Obra Publica (CIOP) la inclusion de la obra a integrar

Proyectos / Subdirector o modificar el PAO, asi como su modalidad de
contratacion.
s 5 Somete a consideracion del Comité interno de Obra -
7 Dlrecﬁﬁ)r;;i: I;‘g?gzgﬁmum Publica la inclusién de la obra a integrar o modificar el
PAQ, asi como su modalidad de contratacion.
" . ¢Acuerda la inclusién de la obra a integrar o modificar el
g | Comité Interno de Obra Publica/ | pag?

Sesion en pleno

Sl, se tramita la autorizacién en Cabildo

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

Tlalnepantia

puastra ¢ludad
2019-2021

Actividad
No, finaliza el procedimiento

Solicita al Secretario del Ayuntamiento la inclusiéon de
punto de acuerdo para integrar o modificar el PAO en el
Cabildo Municipal.

Programa en la siguiente sesion de Cabildo la
modificacién al PAQ.

¢ El cabildo aprueba el Punto de acuerdo?
S|, se notifica el acuerdo de cabildo.
No, finaliza el procedimiento.

Notifica a la Tesoreria y la Direccién de Infraestructura
Urbana el acuerdo del cabildo para su aplicacion y
cumplimiento.

Turna a la Subdireccién de Planeacién y Proyectos el
acuerdo del cabildo para su integracion al expediente de
proyecto

Recibe e Integra acuerdo de Cabildo al expediente de
proyecto

integra el expediente de Proyectos de Ejecucion Original
y digital al Departamento de Integracion de Expedientes
técnicos

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9 - 2021
No. Unidad Administrativa / Puesto
9 Direccién de Infraestructura
Urbana / Director
10 Secretaria del Ayuntamiento / El
Secretario
11 Cabildo Municipal
12 Secretaria del Ayuntamiento / El
Secretario
13 Direccion de Infraestructura
Urbana /Director
14 Subdireccion de Planeacion y
Proyectos / Subdirector
15 Subdireccién de Planeacion y
Proyectos / Subdirector
16 Subdireccion de Planeacion y
Proyectos / Subdirector

Turna una copia fisica y digital del expediente de
Proyecto de ejecucion e integra al procedimiento de
Adjudicacion de contratos de obra piiblica o servicios
relacionados con la misma

Fin
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Xl.  Medicion.

Nombre del indicador

Descripcion

Mide el porcentaje

Porcentaje de | de modificaciones al

modificaciones a

| | Programa Anual de

Programa Anual de | Obras respecto a

Obras

las obras
programadas

Formula Periodicidad

Namero de obras realizadas
al final del ejercicio

Numero de obras R 100

programadas en el PAO
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Formato: Programa Anual de Obra (Caratula)

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

DIRE

PR

PROGRAMA (2,

: e
CCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
~ Tlalnepantia
OGRAMA ANUAL DE OBRA 2019 e 3
CARATULA RESUMEN

FECHA APRGBACION:

NUM.DE

OBRAS /1 IMPORTE

ORIGEN *

O

TOTAL DE QERAS (7)
FEDERALES @) $
ESTATALES (8) 3
RECURSO0S PROFIOS (&) $
$

GRAN TOTAL @)

Instructivo: Programa Anual de Obra (Caratula)

Informacion Requerida

Instruccion

Numero Se deberé capturar el nimero consecutivo que le corresponda.

Brograma Se debera capturar el nombre y las siglas de la fuente de financiamiento o
g recurso autorizado, asi como el afio al que corresponda.

Origen Se debera capturar el tipo de recurso si este es de procedencia Federal,

Estatal y Municipal segdn corresponda.

Nimero de Obras

Se debera capturar el total de obras o acciones a ejecutar, con dichq, |
recurso.

Fecha Aprobacién

Se debe capturar la fecha de aprobacion del Acta de Cabildo.

=)

Importe

Se debe capturar el monto del recurso segin sea su caso.

Total de Obras

Correspondera a la sumatoria del nimero de obras, de los recursos
ejercer.

Tipo de Recurso

Se debe captura el tipo de recurso, y la sumatoria del importe de los

programas a ejecutar.

Nz

_&—L
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Informacion Requerida Instruccion
Correspondera a la sumatoria de los recursos autorizados para poder

Gran total ejecutar obra en el ejercicio al que le corresponda.

Formato: Programa Anual de Obra (Anexo por Recurso)
H. AYUN TAMIENTO DE TLALN EPANTLA DE BAZ
DIRECCION DE INFRAES TRUCTURA URBANA

P i
Tialnepantia
; )
PROGRAMA ANUAL DE OBRA 2019 £

ANEXO 11 (C1)

Infraestructura Educativa (Participaciones PIM 2019) (02)

|

!

UBICACION 07

IMPORTE (72}

OBSERVACIONES |
67}

——

SUBTOTAL PARTIDA (23)| §

IMPORTE RECONDUCIDO ASIGNADO (PIM 2019 INFRAESTRUC TURA
EDUCATIVA) (©2)

Instructivo: Programa Anual de Obra (Anexo por Rectirso)

Informacion Requerida Instruccion
Anexo Se debera capturar el anexo que le corresponda.
Programa Se deberé capturar el nombre y las siglas de la fuente de financiamiento o
recurso autorizado, asi como el afio al que corresponda.
Numero Se debera capturar el nimero consecutivo que le corresponda. (\
Obra Se debera capturar el nombre completo de la obra. \
o Se debe capturar el nombre completo de la localidad donde se realizara la
Ubicacion
obra.
Importe Se debe capturar el monto del recurso aprobado segln sea su caso.
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Observaciones OBRA OTRAS ADMINISTRACIONES

Se de capturar si la obra es: OBRA NUEVA, OBRA EN PROCESO ylo

Subtotal Partida ejercer,

Se debe captura la sumatoria de los proyectos y en su caso por partida a

L Gran Tatl su caso por partida segln corresponda.

Corresponde a la sumatoria de los recursos autorizados por proyecto y en

Formato: Ficha Técnica

1 TiPO DE GEZA | FECHA l
L

1
2 UBICACHON DE LA 0324

3 CROQUIS DE LOCALIZACION 4 TiF O DE OBRA Y ALCANCE 5 OEZERVACIONES

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
FICHATECNICA

LONGUITUD= M

6 FGTOCTAFIAS DEL ESTADO ACTUAL GENERD

7

—<

8 | reviso
|

9

CANTIRAD DE GERA MY

[

" PREZIO PARAMETERS
|

# SUBTOTA &
1

o LA
l

L TQTAL OBRA:
-

Instructivo: Ficha Técnica

Informacion Requerida Instruccion

Se colocara el tipo de obra dependiendo si es obra de

Tipo de Obra infraestructura o de edificacion.

Se describe la ubicacién de la obra, precisando la colonia, asi

Ublcacién de la Obra como la longitud de la calle o area a trabajar.

anual da
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Informacién Requerida Instruccion

Se debe insertar un croquis donde se pueda localizar el predio o
Croquis de Localizacién terreno del proyecto en el entorno urbano, resaltando la ubicacion
de la obra a ejecutar.

Se debe anofar el tipo de obra a realizar, precisando las
Tipo de Qbra y alcance caracteristicas de la misma, de igual forma se estipula el volumen
aproximado de obra a ejecutar.

En el area de observaciones se debe anotar algin caso en
especifico que pueda afectar el desarrollo de la obra, como
Observaciones pueden ser obras inducidas, derechos de via, restricciones de
construccion o cualquier tipo de instalacion que afecte el
desarrollo de la misma.

En este apartado se integraran se integraran fotografias del lugar

Fotegraiias dal Estada Actil para identificar el estado actual que guarda la misma.

Se estipula el nombre y cargo de la persona encargada de haber

Ganes realizado la visita
Reviso Se asientg el nombreAy”cargo de la persona que encargada de
haber realizado su revision.
Cantidad de Obra Se anota el volumen de obra que se pretende ejecutar.
Se apunta el precio paramétrico de acuerdo a las caracteristicas \

Precio Paramétrico i \
v i de la obra a ejecutar.

Se escribe el resultado de la multiplicacién de la cantidad de obra

Substotal por el precio paramétrico para obtener el subtotal de la obra.
IVA 16 % Se anota el resultado de la operacion aritmética multiplicando el
¢ 16% de IVA. con relacion al subtotal de la obra.
itméti [:72
Total Obra Se anota el resultado de la suma aritmética del subtotal y el 16%

de IVA. dando como resultado el total de la obra.
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Tlalnepantla
stussira cludad
2019-2021

Revisd

Jefe del Departamentd
Planeacion

$nimo

de

//[ A 44

C. Alain De Jesls Contreras
Grajales

Subdirector de Planeacion y
Proyectos

AprobV

Ing. Alberto Valdés
ire: e Infrdestructura

Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Elaboracién de Proyecto de Ejecucion de Obras de Infraestructura y Edificaciones.

.  Objetivo.

Mejorar los estudios previos y proyectos, para integrar los expedientes de proyectos de ejecucion
conforme a dispositivos técnicos y normativos vigentes de acuerdo con el origen de recursos: federal,
estatal o municipal.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito Subdireccion de Planeacion y Proyectos, de los Departamentos
de Planeacion y de Proyectos, de la Direccion de Infraestructura Urbana , asi como los titulares de
Patrimonio Municipal y Desarrollo Urbano, del Municipio de Tlalnepantla de Baz asi como de la
Secretaria de Obra Publica del Estado de México y Dependencias Estatales relacionadas.

lll. Referencias.

Federal

> Leyde Obras Pblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulos, 1, 3, 4, 14, 16, Titulo Segundo, Capitulo Unico, articulos, 17, 18, 19, 19bis, 20 y 21.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Primero, Capitulo Primero, articulos. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 15, 16, 20, 21, 22, 23 y 24. Diario Oficial de

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo |
la Federacion, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones. i\&

Estatal
» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo 1V, Capitulo Segundo, Articulo 96. Bis.
fracciones Il y XIX, Gaceta del Gobieno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus B
reformas y adiciones N

> Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 12.1, 12.2,
12.3, 12.4, 12.5, 12.8, 12.8, 12.10, Capitulo Segundo, articulos 12.12, 12.13, 12.14, 1215y
12.18. Gaceta del Gobierno del Estado 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 articulos 4, 7, 8, 9 y 10, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre
de 2003, sus reformas y adiciones.
N\

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo Primero, Capitulo XI, articulos 288, 295, 199 y 201, Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, sus reformas y adiciones,

3 Manuales de Operacion de los Programas de recursos destinados para la ejecucion de las obras
o de los servicios relacionados con las mismas.

IV. Responsabilidades.
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Direccidn de Infraestructura Urbana. Es el 4rea responsable de planear y coordinar los proyectos de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como de proyectar las obras publicas y
servicios relacionados,

El Director, debera:

> Autorizar el proyecto de ejecucién, asi como determinar la inclusién en el Programa Anual de
Obras Publicas (PAO) de los proyectos de ejecuicién.

Subdireccién de Planeacién y Proyectos. Es el area responsable de recibir, supervisar y proponer a
la Direccién de Infraestructura Urbana los proyectos de ejecucion.

El Subdirector, debera:

> Recibir el presupuesto base, supervisar el proyecto de ejecucion y proponer al Director de
Infraestructura Urbana los proyectos de ejeciicion que cumplan con lo solicitado y se basen en
la normatividad aplicable.

Departamento de Planeacién. Es el area encargada de realizar las consuiltas y estudios previos a los
proyectos de ejecuicion que emanan de las peticiones para determinar su inclusion en el Programa Anual
de Obras.

El Jefe del Departamento de Planeacion, debera:

» Recibir las cedulas de viabilidad, establecer la concurrencia con los Planes de Desarrollo Estatal
y Municipal, asi como con los programas establecidos, llevar a cabo las consultas
correspondientes para determinar la factibilidad de su realizacion a la Secretaria de Obra
Publica del Estado de México, Dependencias Estatales y Municipales (Patrimonio Municipal y
Desarrollo Urbano).

> Integrar la documentacién de respuesta para determinar la faclibilidad y su envio al
Departamento de Proyectos y elaborar la 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.

Departamento de Proyectos. Es el area encargada de dar atencion a las peticiones que se relacionen
a obra civil para la elaboracién de los levantamientos arquitecténicos y topograficos, asi como elaborar
los proyectos de ejecucion.

El Jefe del Departamento de Proyectos, debera:

» Elaborar la cédula de viabilidad, y la programacién de levantamientos y proyectos para dar
atencion a las solicitudes.

> Revisar el proyecto de ejecucion, catalogo de conceptos con volumetria, especificaciones
técnicas (generales y particulares), generadores de obra y reporte fotografico.

> Turnar catalogo de conceptos con volumetria para inicio de procedimiento de Elaboracion de
Presupuestos Base.

> Supervisar la realizacion de la ficha técnica, proyecto de ejecucion, catalogo de conceptos con
volumetria, revisar la integracion de las especificaciones técnicas (generales y particulares),
generadores de obra y reporte fotogréafico e incorporar el Presupuesto Base, asi como proponer
al Director de Infraestructura su inclusién en el POA.

> Integrar la documentacion al banco de Proyectos."
El personal operativo del Departamento de Proyectos debera:

> Dar atencion a las peticiones llevando a cabo los levantamientos topograficos y arquitectonicos
y en su caso los proyectos de ejecucion.

V. Definiciones.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Obra Publica: 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 Publica del Estado de México, para la realizacién 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 conceptos de
trabajo.

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.

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

Programa de ejecucién: documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto
para ejecutar la obra o el servicio.

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

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

VI. Insumos.
» Demanda Ciudadana
» Cédula de viabilidad.

VIl. Resultados.

» Proyecto Ejecutivo, elaboracion de documentacion soporte (fichas técnicas, topografia,
anteproyectos, catdlogo de conceptos y especificaciones generales y particulares de
construccion) para llevar a cabo la Obra Publica

VIIl.  Politicas.

» La realizacion de los proyectos arquitectonicos y ejecutivos estara regida siempre por las
normas vigentes aplicables.

}b
» Se buscard que los proyectos cumplan con todas las necesidades del peticionario o usuario
final.
» La atencién al usuario en las visitas al lugar del futuro proyecto siempre sera con cordialidad y
amabilidad.
» Se atenderan peticiones ciudadanas que hayan sido realizadas por medio de un escrito, y que )
las mismas sean de la competencia de la Direccion de Infraestructura Urbana .
» Se atenderan peticiones internas de otras areas, mismas que sean de la competencia de la :

Direccién de Infraestructura Urbana .

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Inicio
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Departamento de Proyectos / Jefe . -
1 de Departamento Elabora cédula de viabilidad.
;| Depatamentode Panaacin | Etiece i concurancis, con o Pl do Dasarlo
Jefe de Departamento y pal, prog
establecidos.
Elabora consultas a la Secretaria de Obra Publica del
3 Departamento de Planeacion / Estado de México, Dependencias, para comprobar la
Jefe de Departamento existencia de proyectos, obras programadas o
infraestructura de terceros que pudiera resultar dafiada.
sacetafid gs Obira Pablica'del Responde sobre la existencia de proyectos y obras
4 Estado de México, Dependencias P proy y
iy programadas.
Estatales y Municipales
Solicita a las dependencias Municipales la
5 Departamento de Planeacién / | documentacion que acredite la propiedad o si es area de
Jefe de Departamento equipamiento a cargo del municipio o que se encuentre
dentro del area urbana municipal.
Dependencias Municipales Responde mediante oficio si se acredita la propiedad o si
6 (Patrimonio Municipal y es area de equipamiento a cargo del municipio o se
Desarrollo Urbano) encuentra dentro del area urbana municipal.
Departamento de Planeacién / Integrg las solicitudes de 1nformac19n y sus respuestas al 95
7 expediente de proyecto de ejecucion. Analiza la
Jefe de Departamento oo
factibilidad en base a las respuestas dadas. \\
¢ Es factible realizar el Proyecto?
8 Departamento de Planeacion / No. se da respuesta al solicitante en el procedimiento de
Jefe de Departamento administracion de correspondencia
8l, se integra el expediente de Proyecto de Ejecucion
i Informa sobre la no factibilidad para dar respuesta en el
9 Deparamnmiode Maneasian / procedimiento de Administracion de la Correspondencia
Jefe de Departamento . .
para preparar respuesta negativa al ciudadano.
10 Departamento de Planeacion/ Recibe informacién e integra el expediente de Proyecto Qj
Personal Operativo de Ejecucion. B
1 Departamento de Planeacion / Elabora programacion de levantamientos y proyectos
Jefe de Departamento para dar atencién a las solicitudes. \ )
Realiza los levantamientos arquitecténicos y/o (\\
12 Departamento de Proyectos / levantamientos topogréaficos y define el alcance de los \/
Personal Operativo trabajos a realizar, conforme a lo que indicado por el area 4
usuaria o solicitante y sea técnicamente factible.
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Unidad Administrativa / Puesto

Departamento de Proyectos /

Actividad

Elabora el proyecto de ejecucion, catélogo de conceptos

13 Personal Operativo con volumetria, especificaciones técnicas, generadores
S0 P de obra y reporte fotogréafico,
Denartamento Proyectos Jefe de Revisa el proyecto de ejecucion, catalogo de conceptos
14 P Depart ar‘r(aemo con volumetria, especificaciones técnicas, generadores
P de obra y reporte fotografico.
15 Departamento Proyectos / Jefe de | Turna catéloge de conceptos con volumetria para inicio
Departamento de procedimiento de Elaboracion de Presupuestos Base
; iz i Recibe del Presupuesto Base (Catalogo de conceptos
16 Su%igegg'gs' ?esfgz?;if;?n Y con importes) del procedimiento de Elaboracion de
y Presupuestos Base.
- Elabora ficha técnica de la obra a realizar, con la
17 Depjgg‘;?g)ed:r’;‘z?:rigon / informacién derivada del proyecto de ejecucion y del
P presupuesto base.
Supervisa la realizacion de la ficha técnica, proyecto de
ejecuci6n, catalogo de conceptos con volumetria, revisa
18 Subdireccion de Planeacién y la integracion de las especificaciones técnicas,
Proyectos / Subdirector generadores de obra y reporte fotografico e incorpora el
Presupuesto Base, asi como propone al Director de
Infraestructura su inclusion en el POA
. < Autoriza el Proyecto de ejecucion y determina la Inclusion
19 D"ec&'r%';g: I /ngiaigizictura del Proyecto de ejecucion en el Programa Anual de Obras
PAO autorizando el
¢ Se incluye en el Programa Anual de Obras PAQ?
20 Direccién de Infraestructura S, se conecta con el procedimiento de Integracion y/o
Urbana / Director Modificacién del Programa Anual de Obras
No, se integra al banco de Proyectos.
21 Subdireccion de Planeacion y Inicia procedimiento de Integracion y/o Medificacion del
Proyectos / Subdirector Programa Anual de Obras
22 Departamento Proyactos / Jefe de integra al Banco de Proyectos

Departamento

Fin
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X. Diagrama de Flujo.

Secretaria de Obra Dependencias
Publica del Estato de Muriicipates (Patrimonio Departamento de Subdireccion de Direcclon de
Meéxico, Dependencias Municipai y Basarratio Proyecios Planeacion y Proyectaos Infraestructura Urbana

Estatates y Municipales Urkano)

| Departamento Planeacicn

1
Elatwra cédda de
viahilidsd
@ '
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Y.
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4
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Responden st se
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Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ stusstra ¢ludad
2019 - 2021 2019-2021

Secrétaria de Obra Depenciencias

Departamento Planeacién Publica del Estado de Municipales (Patrimunio Departamento de Subdireceion de Direceion de
México. Dependencias Municipal y Desarrollo Proyectos Plangacicn y Proyectos Infraestructura Urbana

Estatales y Municipales Urbano)

Raaliza los
levantamirios

Recthe

Presupuesto Basc

17 )
Elabora ficha
i#onica de laobra al
e Y

18
19 <
[Autoniza el Proyectol
de =ecucitn y
determing su
linchsidn ¢n el PAD
2 intagracicn yio
Madificaciin del
Programa Anual
de Obras
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XI.  Medicién.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

| Mide el e Nimero  de proyectos
de realizacion de
X 100

realizados
proyectos respecto

de  las  obras ||Numero de proyectos
programadas programados

Xll. Formatos e Instructivos.

Porcentaje de
realizacion de Proyectos
de ejecucion

Mensual

Formato: Nimeros generadores

T An

Py

99

| waLze g3 o)

Instructivo: Numeros generadores

Informacién Requerida Instruccion

Partida Se debe anotar la clasificacion de los conceptos por tipo de accion
a ejecutarse en la obra.

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

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Instruccion

Concepto Corresponde a la descripcion detallada de los trabajos que se
ejecutaran en la obra.

Eje Es la posicion horizontal o vertical para facilitar la ubicacion dentro
de la obra.

Entre ejes Son los ejes que se encuentran entre el eje a cuantificar.

Unidad Corresponde a la unidad de medida con la que se cuantifican los
trabajos a realizar descritos en el concepto que pueden serm, m2,
m3, pza. Viaje.

Largo Se debe anotar la longitud del elemento a cuantificar.

Ancho Se debe anotar la seccion trasversal del elemento a cuantificar.

Alto Se debe anotar la altura del elemento que se esta cuantificando

Piezas Se debe anotar la cantidad de elementos de las mismas
caracteristicas en la cuantificacion

Subtotal Se debe anota el total de elementos a cuantificar que se presentan
dentro del eje.

N

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

Realizo Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que elabora el

Hoja generadora

generador de conceptos.
Se anotara el numero consecutivo conforme al total de los NV

generadores resultantes.

Fecha Se debe anotar la fecha de realizacién de la cuantificacion que se
realizd en la hoja generadora

Obra Se debe anotar el nombre de la obra.

Ubicacion Se debe anotar la ubicacién exacta de la obra.

Programa Se debe anotar el fondo de inversién del cual se realizaran los

Concepto

ejecutaran en la obra.

Croquis de localizacion

Se debe insertar el plano resaltando la ubicacién de los elementos
dentro de la obra a ejecutar.

pagos de la obra. :
Corresponde a la descripcion detallada de los trabajos que se

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Formato: Catalogo de Conceptos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ 2019-2021 *
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
j 153 SUBDIRECCIGN DE PLANEACION Y PROYECTOS
7 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
os: (1)
s (2)
CATALOGD DE| -
e (3] [ T vwia s | Commeed {5 I
PARTIDA (7)
CODIGO 1 CONCEPTO 1
CODIGD 2 CONCEPTO 2
PARTIDA
CODIGO 3 CONCEPTO 3
CODIGO 4 CONCEPTO 4 \>

ascaz: s stme

Instructivo: Catalogo de Conceptos
Informacion Requerida Instruccion \\‘*\

Obra Se debe anotar el nombre de la obra. {

Lugar Se debe anotar la ubicacion exacta de la obra.

Se debe anotar el codigo perteneciente al concepto que se desea

Cadigo describir.

Concepto C_orresponde a la descripcion detallada de los trabajos que se
ejecutaran en la obra.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Unidad

Tlalnepantia
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2019-2021

Corresponde a la unidad de medida con la que se cuantifican los
trabajos a realizar descritos en el concepto que pueden ser m, m2,
m3, pza. Viaje.

Cantidad

Es la cifra resultante perteneciente al total de unidades descritas
en el concepto.

Partida

Se debe anotar la clasificacion de los conceptos por tipo de accion
a ejecutarse en la obra.

Elaboro

Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que elabora el
catélogo de conceptos.

Visto Bueno

Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que autoriza el
catalogo de conceptos.

Formato: Pie de Plano

102

Tamessain

e i pematis bl
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Instructivo: Pie de Plano

Informacién Requerida Instruccion

Se debe inserta un croquis donde se pueda localizar el predio o
Localizacion terreno del proyecto en el entorno urbano, resaltando la ubicacién
de la obra a ejecutar.

Se debe colocar la simbologia utilizada en el plano y que

Simbolagia representa.

Notas Se debe escribir los asuntos relevantes con respecto al plano que
se muestre.

Presidente Municipal Se debe anotar el nombre del Presidente Municipal.

Director de Infraestructura

UibEng Se debe anotar el nombre del Director de Infraestructura Urbana

Subdirector de Planeacién y | Se debe anotar el nombre del Subdirector de Planeacion y
Proyectos Proyectos.

Subdirector Normativo Se debe anotar el nombre del Subdirector Normativo.

Subdirector de Construccién Se debe anotar el nombre del Subdirector de Construccion.

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

Se debe anotar la nomenclatura correspondiente al plano que se
Clave y NUmero de Plano esta presentando asi como su nimero consecutivo conforme al
total de planos.

Plano Se debe anotar el tipo de contendi6 que se presenta en el plano.

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

Se debe anotar la unidad de medida con la que se dibujo el

Acotaciones
proyecto.

Escala representar la correspondencia del dibujo con la realidad.

Se debe anotar el nombre del departamento y la subdireccion que

Departamento y Subdireccion realizo el proyecto.

Se debe anotar el fondo de inversién del cual se realizaran los

Programa pagos de la obra.

Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que aprobé el

Aprobs proyecto.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)

Ubicacion Se debe anotar la ubicacién exacta del proyecto indicando calle y
colonia como minimo. f
Se debe anotar la proporcion aritmética que se utiliza para
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Instruccion

Caleulo Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que célculo el
proyecto.
[&vatito Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que realizo €l
levantamiento del proyecto.
Elaboré Se debe anotar el nombre y cargo de la persona que realizo el
proyecto.
Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo

Revisé

Aprobé

io Hernandez
Villafuerte

Departamento de Proyectos

P2

L L 44

C. Alain De Jesls Contreras
Grajales

Subdirector de Planeacion y
Proyectos

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Atencién a la Demanda Ciudadana Mediante Obra por Administracién y Mantenimiento
Menor

. Objetivo.

Mejorar la aplicacion de los recursos materiales y humanos para atender directa y oportunamente las
demandas de las comunidades en beneficio de los habitantes de este Municipio.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccion de Construccion, Departamento Juridico de
Obras Publicas y Departamento de Obras por Administracion, Enlace Administrativo de la Direccion de
Infraestructura Urbana, del Municipio de Tlalnepantla de Baz, asi como a la ciudadania que solicita la
realizacion de trabajos menores.

lll.  Referencias.

Federal

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 19, 21y 26, Titulo Quinto, Capitulo Unico, articulos 70 al 73, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

A4

Reglaménto de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 15 y 24, Titulo Tercero, articulos 258 al 263, Diario Oficial &%
de la Federacion, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones. 105

Estatal
\

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo 1V, Capitulo Segundo, articulo. 96 bis,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, Capitulo Primero, articulo 12.8, Capitulo
Segundo, articulo 12.14, Capitulo Sexto, articulos 12.60, 12.61, 12.62, sus reformas y
adiciones.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Segundo, articulos 8 y 10, Titulo Séptimo, articulos 260 al 273, Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 15 de diciembre de 2003, sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, articulo 15, Capitulo XI, articulo 288, 292, 303, 305, Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, sus reformas y adiciones.

> Manuales de Operacion de los Programas de recursos destinados parala ejecucion de las obras
o de los servicios relacionados con las mismas.
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IV.  Responsabilidades.

La Direccion de Infraestructura Urbana: Es el drea responsable de coordinar la realizacion de obras
por administracién directa cuando se cuente con capital humano, recursos materiales y logisticos,
maquinaria y equipos propios necesarios para ello.

El Director General debera:
> Recibir y turnar la demanda ciudadana, para apoyo con material y/o la realizacién de trabajos.

v

Recibir y opina sobre los Programas de Obra por Administracion Directa y de Obra Comunitaria.

Recibir informe periodico de los trabajos de mantenimiento menor realizados y los recursos
empleados.

La Subdireccion de Construccién: Es el area responsable de aprobar a solicitud de los materiales
necesarios al Enlace Administrativo para la realizacion de los trabajos de construccién por
administracion directa y suscribir las actas de recepcién de obras por administracién.

El Subdirector debera:

> Recibir informe periddico de los trabajos de mantenimiento menor realizados y los recursos
empleados.

Avalar los programas de Obra por Administracién Directa y Obra Comunitaria e Informar al
Director de Infraestructura Urbana.

Aprobar la Orden de trabajo y Vale de salida de materiales para los programas de Obra por
Administracion Directa y Obra Comunitaria, asi como turnarlos al Departamento de Obras por
Administracién.

Y

%

> Suscribir el Acta de entrega de materiales para la Obra Comunitaria entregar los materiales
acordados a la Comunidad

106 > Suscribir el Acta de entrega de los trabajos de obra por administracion directa por los
participantes en ella.

El Departamento de Obras por Administracién: es el &rea encargada de cuantificar materiales y
vollimenes a utilizar, determinando el presupuesto y el periodo de ejecucién estimado, e integrarlo a la
totalidad del expediente con el visto bueno del Subdirector de Construccion.

Solicitar los materiales e insumos necesarios al Enlace Administrativo para la realizacién de los trabajos
de construccion aprobados por el Subdirector de Construccion.

Supervisar periddicamente los trabajos que ejecuten la brigada o los integrantes de una comunidad en
el sitio donde se lleve a cabo la obra por administracién, de acuerdo con lo estipulado en la orden de
trabajo, asesorando técnicamente a los ejecutores de la obra hasta su conclusion.

Generar los reportes al finalizar la obra e integrarlos al expediente respectivo para la fiscalizacion de los
recursos ejercidos.

Elaborar el acta de entrega recepcion correspondiente con la participacion de las instancias que
contemple la normatividad.

El Jefe del Departamento debera:

> Recibir la demanda ciudadana y designar al Supervisor de Obra

> Determinar conforme al alcance de los trabajos de la ficha técnica del levantamiento de
necesidades, si se trata de mantenimiento Menor o si es obra por Administracién Directa

> Genera Orden de mantenimiento menor y Vale de salida de materiales y entregar esté al Enlace
Administrativo para su seguimiento y control.

101 s \
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> Generar informe Periddico de los trabajos de mantenimiento menor realizados y los recursos
empleados para conocimiento del Enlace Administrativo, Subdirector de Construccién y Director
de Infraestructura Urbana.

Integra la documentacion generada al Expediente de mantenimiento menor

\%

5 Determinar conforme al alcance de los trabajos de la ficha técnica del levantamiento de
necesidades, si se trata de entrega de materiales para Obra comunitaria o si es obra por
Administracién Directa

> Programar la realizacion de la Obra por Administracion Directa y la entrega de materiales para
QObra Comunitaria

» Para la realizacion de Obra por Administracién Directa y entrega de materiales para Obra
Comunitaria debe de generar la Orden de trabajo y Vale salida de materiales y solicitar la
Revision del Enlace Administrativo.

5 Para el caso de Obra por administracién elabora Acta de los trabajos de Obra por administracion
directa y cita para realizar la entrega de los trabajos a la comunidad.

> Suscribir el Acta de entrega de los trabajos de obra por administracion directa.

Resguardar los expedientes de Mantenimiento menor, Obra comunitaria y Obra por
administracion directa en su archivo.

La Supervision de Obras debera:

» Realiza ficha técnica del levantamiento de necesidades en el lugar de la peticion, cuantificar los
materiales y volimenes a utilizar, determinar el alcance, la valoracion de los trabajos, y el
periodo de ejecucion estimado.

» Programar la realizacién de los trabajos de mantenimiento menor por la cuadrilla.

A\

Iniciar con los trabajos mediante Obra comunitaria u Obra por Administracion directa.

Asesorar y revisar que la obra comunitaria o por administracién directa se ejecuten en los 107
tiempos y con los recursos establecidos. &\

\4

Coordinar la recoleccién de material (cascajo) producto de las obras realizadas.
Emitir los reportes e informes de avances de obra.

Constatar la terminacion de la Obra, elaborar el Reporte de trabajos concluidos.

Y V V V¥

Integra los expedientes de Obra por administracion y de Obra Comunitaria y turnar al
Departamento de Obras por Administracion.

La Cuadrilla debera:

> Realizar los trabajos de mantenimiento menor y generar el Reporte de trabajos concluidos.
> Recabar la firma del solicitante o beneficiario de la realizacion de los trabajos en el Reporte de

trabajos concluidos. (h

Y

» Informa al Jefe de Departamento de la Conclusion de los trabajos de Mantenimiento menor y
entregar la documentacion.

» Realizar los trabajos obra por administracion.

El Enlace Administrativo: es el area encargada de gestionar los recursos materiales, financieros y
capital humano que garanticen la operatividad de los programas a ejecutar conforme a los tiempos

requeridos y sujeto a la normatividad aplicable; y vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su
mejor aprovechamiento; E

El Enlace Administrativo debera

 Recibir el Vale de Salida de materiales para su seguimiento y control en los trabajos de
mantenimiento menor.,

102
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> Recibir el Vale de Salida de materiales para su revision, seguimiento y control, y solicitar la
aprobacion del Subdirector de Construccion

Definiciones.

Obra Comunitaria: Son las obras el H. Ayuntamiento aporta los materiales y la comunidad la mano de
obra.

Obras de Urbanizacién: Son las obras de construccion, reconstruccién, rehabilitacion y mantenimiento
viales, peatonales o vehiculares.

PAO: Programa Anual de Obra Publica.
Cuantificacién: Es el resultado de convertir informacién o datos a ndmeros.

Levantamiento de obra: Es [a labor de ubicar, medir y gratificar de manera precisa los espacios de
una construccion.

Insumos: Los Materiales

VL.

VII.

VIIL

>
>
>

Insumos.

PAO,

Demanda Ciudadana.

Peticiones y/u érdenes de trabajo expedidas por la Direccion de Infraestructura Urbana y la
Subdireccién de Construccién.

Resultados.

Atencion directa y oportuna a las demandas de las comunidades en beneficio de los habitantes
de este Municipio a través de la realizacion de trabajos de mantenimiento menor, la entrega de
materiales y asesoria para llevar a cabo la obra comunitaria o mediante la obra por
administracion directa.

Politicas.

Cuando se programe la realizacion de obra por administracién directa, al realizar el analisis de
factibilidad como parte del proceso de planeacién de la obra, consideraran lo siguiente:

La liberacion del predio donde se pretendan realizar los trabajos y la verificacién de que
responda a las necesidades y requerimientos de la obra puiblica;

La liberacién de los derechos de via, cuando lo requiera la ejecucion del proyecto de
obra publica;

La congruencia con el Programa Estatal de Desarrollo del Estado y, en su caso, con los
regionales de desarrollo urbano. Si el lugar previsto para realizar la obra plblica se
ubica dentro de los limites de un centro de poblacion, ya sea area urbana, suburbana o
de reserva, se considerard la congruencia con el programa o programas de desarrollo
urbano del centro de poblacion. Asi come con los planes, politicas, normas oficiales y
técnicas en materia de poblacion, ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos y de conservacion ecolégica y proteccién al ambiente.

En la ejecucién de los trabajos por administracion directa seran aplicables en lo conducente, las
disposiciones del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
relativas a la obra ptiblica contratada.
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En la obra por administracion directa en ninguna circunstancia podrén participar terceros como
contratistas, sean cuales fueren las circunstancias particulares, naturaleza juridica o
modalidades que estos adopten.

Las obras menores y los trabajos de mantenimiento menor como: bacheo en las calles, arreglo
de fugas hidraulicas en las redes de distribucién municipales, reposicion de luminarias en la via
ptiblica y otros, no son obras por administracion directa. El costo de estos trabajos debe
presupuestarse y ejercerse en el gasto corriente de operacion.
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IX.  Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepantla Y

wusstra cludad

Actividad

Inicio
ContinGla del procedimiento de Administracion de la
Correspondencia

Departamento de Obras por
1 | Administracién  /  Jefe de
Departamento

Recibe demanda ciudadana mediante la cual se solicita
apoyo con material y/o realizacién de trabajos para la
construccion, reconstruccion, mantenimiento o
rehabilitacion de areas urbanas y designa al Supervisor
de Obra

Departamento de Obras por
Administracion / Supervisor

Realiza ficha técnica del levantamiento de necesidades
en el lugar de la peticién, cuantifica materiales y
volumenes a utilizar, determina el alcance, la valoracion
de los trabajos, y el periodo de ejecucion estimado.

Departamento de Obras por
3 | Administracion /  Jefe de
Departamento

Recibe ficha Técnica y determina el tipo de trabajo a
realizar

¢ Conforme al alcance de los trabajos?
Es mantenimiento menor, programa la realizacién de los
trabajos por la cuadrilla.

Es obra por Administracion, define si hay participacion de
la comunidad con mano de Obra Contintia actividad 12

Departamento de Obras por
Administracion / Supervisor

Programa la realizacion de los trabajos de mantenimiento
menor por la cuadrilla.

Departamento de Obras por
5 | Administracion  /  Jefe de

Genera Orden de mantenimiento menor y vale de salida
de materiales.

Administracién / Cuadrilla

Departamento
6 Departamento de Obras por | Realiza los trabajos de mantenimiento menor y genera
Administracién / Cuadrilla Reporte de trabajos concluidos
7 | Doparamento de Obras pr | R5aka, e el sotarte o benfiio de i
Administracién / Cuadrilla . ios @l P S frabaj
concluidos
Informa al Jefe de Departamento de la Conclusion de los
8 Departamento ' de Obras por trabajos de Mantenimiento menor y entrega

documentacién.

Departamento de Obras por
9 | Administracion / Jefe de
Departamento

Genera informe Periodico de los trabajos de
mantenimiento menor realizados y los recursos
empleados para conocimiento del Enlace Administrativo,
Subdirector de Construccién y Director de Infraestructura
Urbana.

105

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)




1 No.

5‘; =3 H. AYUNTAMIENTO
g CONSTITUCIONAL
‘;i@ DE TLALNEPANTLA DE BAZ
E 5 | 2019-2021

.

Tlalnepantla

suestra cludad
2019-2021

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Subdireccién de Construccion y | Reciben informe periddico de los trabajos de
10 | Direccion  de  Infraestructura | mantenimiento menor realizados y los recursos
Urbana empleados
. Departamento de Obras por lmnt;gorra documentacion a Expediente de mantenimiento
Administracion / Supervisor Se cafiecta con adividad 30
Continda de la actividad 3
Determina el tipo de trabajos a realizar
¢La comunidad o solicitante realizara los trabajos?
Departamento de Obras por | . .
12 | Administracién  /  Jefe  de a,elr_]?rgo;ngr;lg’a;tear%c;;t:ra la mano de obra se programa
Departamento g
NO, la comunidad no cuenta con recurso o son de la
tercera edad, se programa la realizacion de obras por
administracion
Departamento de Obras por o i e o
13 | Administracion  /  Jefe  de g(ograma la realizacién de la Obra por Administracion
irecta
Departamento
. . i Avala Programa de Obra por Administracion Directa e
14 gggg:::gg:n de Construccion / Informa al Director de Infraestructura Urbana
Se conecta a la actividad 17
Departamento de Obras por
15 | Administracion / Jefe  de | Programa la entrega de materiales para Obra Comunitaria
Departamento
16 Subdireccion de Construccidn / | Avala Programa de Obra Comunitaria e Informa al
Subdirector Director de Infraestructura Urbana
17 Subdireccién de Construccion / | Recibe y opina sobre los Programas de Obra por
Subdirector Administracién Directa y de Obra Comunitaria
Departamento de Obras por
18 | Administracion / Jefe  de | Genera Orden de trabajo y Vale salida de materiales
Departamento
; iz » Aprueba la Orden de trabajo y Vale de salida de
19 g:gg:ig&?n de Construccion / materiales y turna al Departamento de Obras por
Administracion.
. iz ” Entrega los materiales acordados a la Comunidad para la
20 gﬂgg:zzz{:n de Construccién / Obra Comunitaria en la fecha establecida, se
suscribiéndose el Acta de entrega de materiales.
21 Departamento de Obras por | Inicia con los trabajos mediante Obra comunitaria u Obra
Administracién / Supervisor por Administracion directa.
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No.

Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepantla

szuestra cludad

2019-2021

Actividad

Asesora y revisa que la obra comunitaria o por

22 E:fnair:ﬁz[pfgg% / gﬁ e;gits);ars POT | administracion directa se ejecuten en los tiempos y con

P los recursos establecidos.

23 Departamento de Obras por | Coordina la recoleccion de material (cascajo) producto de
Administracion / Supervisor las obras realizadas.

Departamento de Obras por ; :

24 Administracién / Supervisor Emite reportes e informes de avances de obra.

25 Departamento de Obras por | Constata la terminacion de la Obra, elabora Reporte de
Administracién / Supervisor trabajos concluidos.

Integra el expediente de Obra Comunitaria y turna al

26 Egﬁﬁr{?iz?::ié% / gﬁ eSik;roars P Departamento de  Obras por  Administracion.

P Se conecta con aclividad 30
Recibe Reporte de trabajos concluidos.
Depalu“gamer]t.o de ‘Obras por Para el caso de Obra por administracion elabora Acta de

27 | Administracién  /  Jefe  de o o S 2

Departamento los t.ra ajos de Obra por admm_:strac;on dlrectg y cita para
realizar la entrega de los trabajos a la comunidad.
. . L. Suscribe el Acta de entrega de los trabajos de obra por

28 Subd!recmon de; ‘Canstrucoicn ¢ administracion directa, en conjunto con los participantes
Subdirector

en ella.

g Departamento de Obras por | Integra el expediente de Obra por administracién y turna
Administracién / Supervisor al Departamento de Obras por Administracion.
Departamento de Obras por | Resguarda los expedientes de Mantenimiento menor,

30 | Administracién /  Jefe  de | Obra comunitaria y Obra por administracion directa en su
Departamento archivo. =

Fin
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X.

Diagrama de Flujo.

Direccion de Jefe de Departamento de
infraestructura Urbana |Obras por Administracion

Supervisor del
Departamento de Obras

Tlalnepantia
stusstra cludad

i Cuadrilla del

Departamento de Obras Subidireczion de

Construccion

por Administracion

Administrecion de
la Correspondecia
D)
| N Recibe demanda
ciudadana y
designa al

(Supsrvisor de Obra

1

Redliza ficha
técnica

:) Recibe ficha

Técricay
detvemina el tipo de
trabajo a realizar

Conforme al
alcance de los

Mant enimiento
Menor

Frograma 1a
realizacion del

mantenimiento
Mejior

por Administracion

O La cuadrilla realiza

los trabajos de

menor y genera
Reporte de trabajos|
dos

conchi

Recaba firmadel

e o

io enel

Reporte de trabajos
conciyios.

Informa de la
Conchusion de los

§ [Genera Orden de
mantenimiento
mener y Vale de
salida de materiales|
9

Genera informe
Periddico de los

trabajos y enirega

trabsjos de
mantenimento
menor realizados

mianteri misnto
menor realizados

@ Recibe informe

Periddico de los
rabsjos de
mantenmiento
menor_redlizados
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= o Supervisor del Cuadrilla del .
Direccion de | Departamento de Qbras Sufadireccion de

< s = Departamento de Obras  Departamento de Obras £
infraestructura Urbana por Administracion s ¥ e = Construccion
I por Adminisfracidn por Administracion

Expedienie de
mantenimiento

mieror

O lermina ol tipo de)
trabajo arealizar

»

13

Programa la
realizacion de la
Obra por [
Administracion

Dirgeta
(0
Avala Programa de

Obra por b =
Administracian
Directa

Programa la
entrega de
materiales para

Obra Comunitaria

114

Avala Programa del
Obra Comuritaria e
l informa

~h—
\

Recibe y opina
sobre el Programa
de Obra por
Admirnistracidn
Directa y el
Programa de
entrega de
materiales para
Obra Comunitaria 18

I Genigra Orden de
trabajo y Vale de
salida de materiales|

salida de materiales|

20 l

Se entregan los
matesiales a la
Comunidad
suscritigndose el
Acta de entrega de

“ materiales.
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Direccion de

Departamento de Obras
por Administracion

~ Supervisor del
Departamento de Obras |

Y
)
Vanbe o
S
=y sy

Tlalnepantla

nuestra ciudad
2019-2021

Cuadrilla del
Departamento de Obras

Subdirecgion de

Construccion

infraestr uctura Urbana

por Administracion

Asesora y revisa
que las obras se

por Administracion

Inicia trabajos de
O cornunitaria u
Obra por
Administracian
directa,

hagan en tiempe y
forma

23

Emile repartes e
informes de
avances ‘de obra.

Constata la
terminacion de los
trabajos y elabora
Reporte de tratsjos!

conchiidos,

Elabora Acta de
entrega de Obra
por administracidn

Expedente de
Obra

Comuniiaria

directa y cita para
entrega de los
trabsjos ala
sonupidad

28

Se suscribe & ala
de enlregz de los

—

30

Resguarda
Expedientss de
Martenimienio

Expediente de

Irabsjos de obra pory
admiris tracion
diract

Obra por
Adminisiracidn
recta.

mencr, Obra

comunitaria y
Obra par

Administracion
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XI.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje |[Ndmero de acciones de
de atencion ||Obras por administracion
mediante acciones | [realizadas
de Obras por
administracion NGmero de solicitudes de
respecto @ las ||acciones de Obras por
solicitudes recibidas | ladministracién recibidas

Porcentaje de atencion
mediante acciones de
Obras por
administracion

X 100 Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

Formato Orden de Trabajo

e
ORDEN DE TRABAJO

o (@D >N Towe: €3 l
PLASONAL: TRARAIOS A REALZAR:

> <) :
[MATERIAL REQUERIDD FARA LOS TRARAIOS: CROQUS DE USICACION:

@ > ~H—
OB awACIONES: UNI0AD:

o

Instructivo Orden de Trabajo

Infermacion Requerida Instruccion
En este espacio se coloca el tipo de trabajo a realizar, es decir, Obra
Tipo por Administracién Directa, Mantenimiento Menor, Obra
Comunitaria o Retiro de Escombro. |
Fecha Se coloca la fecha en la que se instruye llevar a cabo los trabajos ’
correspondientes.

Folio NUmero de control consecutivo de la Orden de Trabajo.

En este espacio se anotan los nombres del personal que integra la

Personal , . .
€ cuadrilla que realizara los trabajos.
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Informacién Requerida

q :‘l’ L
Tlalnepantla ¥
stusstra cludad P
2019-2021

Instruccién

Trabajos a realizar

Se debera hacer una breve descripcion de los trabajos a realizar.

Material
trabajos

requerido para los

de los trabajos.

Se debera enlistar el material que sera utilizado para la realizacion

Croquis de Ubicacion

Para mayor referencia se hara un croquis de localizacidon de la
ubicacion donde se llevaran a cabo los trabajos.

Espacio disponible para hacer cualquier tipo de comentario respecto

Observaciones de los trabajos a realizar, ya sea al inicio, durante o a la conclusién
de estos.
Unidad En este espacio se anotara el nimero econémico de los vehiculos

que participan en la realizacion de los trabajos.

Formato Vale de Salida

=
it

=

PARA SER UTILIZADO EN:

H. AYUNTAMIENTO

COMSTITUCONAL

DETLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
DEPARTAMENTO DE OBRAS POR ADMINISTRACIGN

VALE DE SALIDA DE MATERIAL
SUB-ALMACEN SAN RAFAEL

GO

ORDEN DE TRABAIO: @

DE MATERIAL UNIDAD

CANTIDAD

(5) (6 ) (7))
FIRMA FIRMA FIRMA v
OBSERVACIONES:
112 e
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Instructivo Vale de Salida

Informacién Requerida

Instruccion

Fecha

Se coloca la fecha en la que se da la salida del material para la
realizacion de los trabajos.

Folio

Numero de control consecutivo del Vale de Salida de Material.

Para ser Utilizado en

Se indica el nombre de la obra a realizar y la ubicacion de esta.

Orden de Trabajo

En este espacio se anota el numero de la orden de trabajo para la
cual se requiere el material.

Descripcion de Material

En estas lineas se enlista el material requerido y sus
caracteristicas.

-

Unidad Se debera colocar la unidad de medida del material requerido.
Cantidad Se anotara las ca'ntldades de materiales requeridos para atender
la orden de trabajo.
Entrega En este espacio se plasmara la firma autégrafa del personal del
9 almacén que hace entrega de los materiales.
Aqui firma quien autoriza la salida del material, puede ser el
Autoriza Encargado de Cuadrillas, el Jefe del Departamento de Obras por
Administracion y/o el Subdirector de Construccion.
’ En esta linea firma de recibido el personal a quien se le entregara
Recibe N
el material.
Espacio disponible para que cualquiera de las tres partes
Observaciones involucradas, quien entrega, autoriza y recibe realice anotaciones

respecto del material motivo del vale de salida.

XIll.  Validacién del Procedimiento.

£,

Reviso Aprobd ) o

‘Antonio Peralta
Pliego

Ing.

Departamento de Obras por
Administracion

Ing. Alberto Valdés
Roédgiguez

irecter-de | estructura
Urbana

C. Ignacio Silva Montalvo

Subdirector de Construccion

Firma y Puesto

Firma y Puesto Firma y Puesto
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Ejecucién de la Obra Publica por Contrato

I.  Objetivo.

Mejorar la regulacién, supervision y control de la ejecucion de la obra plblica para llevar a cabo el
mantenimiento y la construccion de equipamiento e infraestructura que atienda las necesidades de los
habitantes de este Municipio.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccién de Construccion y los Departamentos de
Infraestructura por Contrato, de Edificacién por Contrato de la Direccion de Infraestructura Urbana,
Municipio de Tlalnepantla de Baz 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.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

» Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la Federacion,
4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones, articulos 52 al 69.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario
Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones, articulos 109 al 167.

Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Capitulo Tercero, i
articulo 123; Titulo Sexto, articulo 129, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo. 96 bis.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

> Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones, articulos 12.50. al
12.59.

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta

del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003 sus reformas y adiciones, 213 a
233, 238 al 249.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
México. Titulo Primero, Capitulo XI, Articulos 292, 303, 307 y 311, Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, sus reformas y adiciones.

» Manuales de Operacién de los Programas de recursos destinados para la ejecucion de las obras
o de los servicios relacionados con las mismas.

IV. Responsabilidades.

114 7=
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La Direccidn de Infraestructura Urbana. Es el area encargada de Realizar la programacién y
ejecucion, asi como vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados y que se sujeten a las condiciones
contratadas.

rmrqis 55

El Director debera:
> Autoriza el Oficio de Designacion del Residente de Obra.

La Subdireccién de Construccion. Es el area encargada de proponer criterios y aprobar la realizacién
de los procedimientos para la supervision y control técnico de las obras, debera coordinar los recorridos
requeridos en las obras, en compafiia del personal responsable de la contratante y contratista,
ordenando por bitacora las instrucciones necesarias para corregir las deficiencias detectadas en los
procedimientos constructivos, la mano de obra, herramienta, materiales, productos terminados y equipo
de construccién propios de la obra; asi como supervisar y evaluar el avance de las obras ptiblicas,
verificando que correspondan al presupuesto financiero y avance fisico programados, en cada una de
sus etapas de acuerdo con la calendarizacion establecidas, a fin de detectar variaciones para su
oportuna terminacion.

El Subdirector debera:

> Turnar el Expediente de adjudicacion y contratacion al Departamento responsable de la obra y
al Departamento de estimaciones.

> Reuvisar, acordar con el Director y turnar el oficio de la designacién de Residente de obra.

> Recibir la propuesta de Superintendente de Construccion y verificar que cumpla con los
requisitos establecidos.

» Autorizar el oficio de cantidades adicionales.

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacién por Contrato. Son las areas
encargadas a nivel general de: revisar la conciliacion entre el residente y la contratista, del programa de
120 ejecucion 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 compariia del

Residente de obra y del Superintendente de la empresa contratista; ordenando por bitacora las
instrucciones necesarias para llevar a cabo la obra.

Asi como 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 obras, 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 Subdireccion de Construccién; asi como de llevar a cabo la verificacion de la
terminacion de los trabajos.

A nivel particular la responsabilidad de los departamentos es en funcion a:

El Departamento de Edificacion por Contrato realiza los trabajos de construccion, mantenimiento, $
reparacion, adaptacion y demolicién de inmuebles propiedad del municipio, de acuerdo con los
requerimientos necesarios y las necesidades de las obras en ejecucion.

El Departamento de Infraestructura por Contrato realiza los trabajos relacionados con la
construccién de obras viales o de infraestructura y mejoramiento a espacios plblicos, de acuerdo con

los requerimientos y las necesidades de las obras en ejecucion;
Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacién por Contrato deberan:
» Recibir el Expediente de adjudicacién y contratacion y elaborar. oficio de designacién de
Residente de Obra.

> Entregar al Residente de Obra el Oficio de su designacion y el Expediente de adjudicacion y
contratacién.

» Elaborar el oficio para autorizacién de cantidades adicionales, que no rebasen el monto
contractual.
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El Residente de Obra debera:

>
»

V.

Recibir el escrito de designacién del Superintendente de Construccion.

Entregar el Oficio suscrito por el Director donde se pone a disposicion del Contratista el sitio
donde se realizaran los trabajos.

Aperturar la bitadcora conjuntamente con el Superintendente de Construccion-
Verificar que la ejecucion 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 la calidad de los materiales, los procedimientos constructivos y los alcances del
concepto.

Informar al Superintendente de Construccion sobre los defectos que surjan durante la ejecucion
de la obra, solicitando su correccion mediante oficio y/o notas de bitacora.

En caso de que se requiera se dard atencién a las visitas de obra del COCICOVI y en su caso
suscribir la bitdcora de incidencias.

Supervisa el avance fisico y financiero de la obra, elaborando informes periodicos dirigidos al
Subdirector de Construccion y Jefe de Departamento Responsable para su conocimiento.

Sancionar las cantidades adicionales, verificando que no se rebase el monto contractual,
ordenar mediante oficio y/o bitacora y turnar al Departamento Responsable.

Llevar a cabo la verificacion de terminacion de los trabajos.

Instruir al Superintendente de Construccion la atencion de las deficiencias en la verificacion
estableciendo un plazo de atencion.

Constatar la atencion de las deficiencias marcadas en la verificacion.
Cerrar la bitacora.
Empresa Contratista. debera:

Elabora solicitud de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato acompaiada de
la documentacién soporte.

Responde mediante escrito en caso de inconsistencias.
En su caso, mediante escrito manifiesta su conformidad con la conciliacion.

Recibe la autorizacion o no procedencia de la solicitud de conceptos no previstos en el catdlogo
original del contrato

AN
.
DN

Definiciones. \\&
< !

Acta. El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como de la
consideraciones y acuerdos adoptados en una reunién, asamblea, junta, consejo o corporacion que
tiene 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. Parrafo reformado DOF 27-06-2011.

BESOP. La Bitacora que, por medios remotos de comunicacion electronica, constituye el medio de
comunicacion entre las partes de un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la misma,
en la que se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la ejecucion 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 publicas y servicios relacionados con las mismas.

sianitial da Droce dinsd
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Bitacora. Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica o servicios,
vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y acuerdo entre
contratante y contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

Contratante. El Ayuntamiento a través de la Direccion de Infraestructura Urbana que formalicen un
contrato de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista. La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Especificaciones Generales de Construccidn. El conjunto de requisitos que establece la Secretaria
de Obra Pulblica del Estado de México, para la realizacién de estudios, proyectos, la ejecucion y
supervision, equipamiento, puesta en servicio, operacion 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 conceptos de
trabajo.

Especificaciones Particulares de Construccién. El conjunto de requisitos establecidos por el
convocante para la realizacidén de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o
sustituir las especificaciones generales.

Estimacidn. Cuantificacién 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. Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Ley. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Normas de Calidad. Los estandares que, conforme a las especificaciones generales y particulares de
construccién, 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 carécter general, conscientes en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

Programa de ejecucién. Documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto
para la ejecucion de la obra o el servicio.

Residente de Obra. Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectué
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.

PAO. Programa Anual de Obra.

VI. Insumos.
» Contratos y anexos.

> Presupuesto y proyecto arquitectonico.

VIl. Resultados.

Atender mediante Obra Publica por Contrato las demandas ciudadanas para el mantenimiento
y la construccién del equipamiento e infraestructura que atienda las necesidades de la
poblacién.

VIIl.  Politicas.

» La bitacora quedara a resguardo de la residencia de obra.
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» Unicamente se podrén ejecutar cantidades adicionales y/o conceptos extraordinarios no
previstos en el catalogo original del contrato con previa autorizacion de la Subdireccion de
Construccion.

» Cuando los trabajos no se realicen de acuerdo con lo contratado, no se apeguen a las
especificaciones de construccion o no sean ejecutados conforme a las indicaciones de la
residencia de obra, se podra ordenar su demolicién, reparacion o reposicién inmediata con los
trabajos adicionales que resulten necesarios mismos que ejecutara el contratista por su cuenta
sin que tenga derecho a retribucion por ello.

» Cualquier trabajo por ejecutar sera puesto a consideracion de la residencia y/o supervision de
obra para su valoracion y en su caso para su autorizacion por medio de Oficio y/o Bitacora, ya
que sera bajo su responsabilidad los trabajos ejecutados sin previa autorizacion y no seran
considerados para efecto de pago.

» Las autorizaciones que se emitan a la Contratista se apegaran a las disposiciones del Libro, la
Ley o la normatividad vigente.

IX. Descripcion de Actividades.

Actividad

Unidad administrativa / puesto

Inicio
Contintia del Procedimiento de Contratacion de obra
publica o servicios relacionados con la misma

Recibe el Expediente de adjudicacion y contratacion de &%
la Subdireccion Normativa en medios electronico y 123
fisico (copias de Contrato, garantias, propuestas de
licitante ganador, proyecto, especificaciones) é\\

Subdireccién de Construccion /
Subdirector

Turna Expediente de adjudicacién y contratacién al
Departamento responsable de la obra y al
Departamento de estimaciones
Véase Gestionar el tramite de pago de anticipos y
estimaciones

Subdireccién de Construccién /

¢Qué tipo de Obra es?
Subdirector

Trabajos relacionados con la construccion de obras
viales o de infraestructura y mejoramiento a espacios i
publicos.

Construccion, mantenimiento, reparacion, adaptacion y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio.

Departamentos de Infraestructura
por Contrato o de Edificacion por
Contrato / Jefe de Departamento

Recibe Expediente de adjudicacién y contratacion y
elabora oficio de designacién de Residente de Obra y
de entrega del sitio donde se realizaran los trabajos

Subdireccién de Construccion /
Subdirector

Revisa y Acuerda con el director el oficio de
Designacion de Residente de obra y de entrega del sitio
donde se realizaran los trabajos.
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Actividad

Autoriza el Oficio de Designacion del Residente de Obra
y de entrega del sitio donde se realizaran los trabajos.

Subdireccién de Construccion /
Subdirector

Turna oficios firmados al departamento responsable de
la ejecucion.

Departamentos de Infraestructura
por Contrato o de Edificacién por
Contrato / Jefe de Departamento

Entrega al Residente de Obra el Oficio de su
designacién y el Expediente de adjudicacion y
contratacion

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Recibe el Oficio de su designacion abre expediente de
ejecucion donde integra el Expediente de adjudicacion
y contratacion.
Contintia en actividad 12

Contratista / Representante Legal

Envia mediante escrito a la Subdireccién de
Construccion la designacion de la persona propuesta
para que se encargue de la Superintendente de
Construccion.

10

Subdireccién de Construccion /
Subdirector

Recibe la propuesta de Superintendente de
Construccién y verifica que cumpla con los requisitos
establecidos.

¢Cumple la propuesta de Superintendente con los
requisitos?

SI, Turna el escrito de designacion del Superintendente
de Construccion.

NO, Solicita a la contratista que designe un nuevo
Superintendente de Construccion.

11

Subdireccion de Construccion /
Subdirector

Solicita a la contratista que designe un nhuevo
Superintendente de Construccion.
Regresa al paso 11.

12

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Recibe el escrito de designacion del Superintendente
de Construccion. Entrega Oficio suscrito por el Director
donde se pone a disposicién del Contratista el sitio
donde se realizaran los trabajos

13

Contratista / Representante Legal

Recibe oficio donde se pone a disposicion del
Contratista el sitio donde se ejecutaran los trabajos.

14

Subdireccion de Construccién /
Residente de Obra

Viene de procedimiento de Seguimiento de obra publica
a través de la bitadcora (convencional o electrénica)

Apertura la bitdcora con la participacion del
Superintendente de Construccién, se registran las
firmas de los autorizados para intervenir incluyendo al
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Actividad

jefe de Departamento Responsable y al Subdirector de
Construccion

15

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Vigila y revisa 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.

18

Subdireccién de Construccion /
Residente de Obra

materiales, los
los alcances del

Supervisa la calidad de los
procedimientos constructivos y
concepto.

(Existen defectos en la revision realizada?
8l, Informa al Superintendente de Construccién sobre
los defectos

NO, realiza supervision permanente

17

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Informa al Superintendente de Construccién sobre los
defectos que surjan durante la ejecucidn de la obra,
solicitando su correccién mediante oficio y/o notas de
bitacora.

18

Contratista / Superintendente de
Construccion

Atiende y solventa los defectos reportados de la
ejecucion de la obra documenta mediante escrito y/o
notas de bitacora.

19

Subdireccion de Construccién /
Residente de Obra

Viene de procedimiento de Integracién de COCICOVIS.

En caso de que se requiera se dara atencién a las
visitas de obra del COCICOVI y en su caso suscribe
bitacora de incidencias.

20

Subdireccién de Construccion /
Residente de Obra

Supervisa el avance fisico y financiero de la obra,
elaborando informes periédicos dirigidos al Subdirector
de Construccion y Jefe de Departamento Responsable
para su conocimiento
Contintia en procedimiento de Verificacion de avance
de la obra

21

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Supervisa la obra en el caso de que existan conceptos
no previstos en el catalogo original del contrato
Continia en el Procedimiento de autorizacion de
conceptos no previstos en el catalogo original del
contrato

22

Subdireccién de Construccion /
Residente de Obra

Supervisa la obra en el caso de que existan cantidades
adicionales.

¢ Existen cantidades adicionales?

L=

120

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)

125



126

20i9-2021

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Unidad administrativa / puesto

Tlalnepantia

wusstra cludad
2019-2021

Actividad

Sl, solicita ejecutar las cantidades adicionales

NO, Presenta los generadores de los trabajos
ejecutados

23

Contratista / Superintendente de
Construccion

Solicita mediante escrito y/o bitacora la autorizacién
para ejecutar cantidades adicionales.

Si el que se percata es el Residente de Obra, se
conecta a la accion 24

24

Subdireccién de Construccion /
Residente de Obra

Ordena mediante oficio y/o bitdcora, sanciona las
cantidades adicionales, verificando que no se rebase el
monto contractual, turna al Departamento Responsable.

25

Departamentos de Infraestructura
por Contrato o de Edificacién por
Contrato / Jefe de Departamento

Elabora el oficio para autorizacion de cantidades
adicionales, que no rebasen el monto contractual.

26

Subdireccién de Construccién /
Subdirector

Autoriza el oficio de cantidades adicionales.

27

Contratista / Superintendente de
Construccion

Recibe la autorizacion de cantidades adicionales por
medio de oficio.

28

Contratista / Superintendente de
Construccion

Presenta los generadores de los trabajos ejecutados en
el periodo para su revision y conciliacion con el
Residente de Obra, en el lugar de los trabajos.

En su caso se afiaden las autorizaciones de cantidades
adicionales y de conceptos no previstos en el catalogo
original del contrato.

Contintia en el procedimiento de Gestionar el tramite de
pago de anticipos y estimaciones.

29

Contratista / Superintendente de
Construccion

Notifica al residente y/o supervisor de obra por medio
de escrito y a través de nota de bitacora la terminacién
de los trabajos.

30

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Realiza la verificacion de terminacién de los trabajos
¢ Existen defectos en los trabajos terminados?

Sl, Instruye la atencion de las deficiencias en la
verificacién estableciendo un plazo de atencion.

NO, Cierra la bitacora y Continda en el procedimiento
de Recepcion de los Trabajos

31

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Instruye Superintendente de Construccién la atencion
de las deficiencias en la verificacion estableciendo un
plazo de atencion.

32

Contratista / Superintendente de
Construccion

Realiza la atencion de las deficiencias marcadas en la
verificacion en el plazo establecido

Manual de Pro
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33 Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra
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Actividad

Constata la atencion de las deficiencias marcadas en la
verificacion

Subdirecciéon de Construccion /

% Residente de Obra

Cierra la bitacora, Continda en el procedimiento de
Recepcion de los Trabajos, Finiquito y Terminacion del
Contrato

35

Fin

X. Diagrama de Flujo.
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XI.  Medicién,

Nombre del indicador Descripcion

Mide el porcentaje
de obras ejecutadas
respecto a las obras
programadas

Porcentaje de Obra
Publica ejecutada

Formula

Numero de obras ejecutadas

Periodicidad

Mensual

programadas

X 100
Numero de ObrasJ
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XIll. Formatos e Instructivos,

Formato: Disposicién del sitio de los trabajos

@ H. AYUNTAMIENTO

A7 | CONSTITUCIONAL
/== | DETLALNEPANTLA DEBAZ
‘ 2013-2021

1914, A dai Carmbwrnc Aniversaris Lickeoss de Emilian Zaoeta Seiscer. £ Cairile 26 Sur”

e [ 3] g

ASUNTO: Dispsician de Sitie,

ATN: C. E]

Tialnepantia de Baz, Estada d Mévico

&)

Pur este medio se le informa que el Municipio de Tlalnepantla de Baz, por condurta de la Direccidn de

fura Urbana, en cumplimiento con lo estabiedido &n el articulo 52 de la Ley de Ohias Priblicas

¥ Svicios Refacionadns con las Mismmas, a partir del dia . pone

a su dispasicion el sifio en el que debard d[»u.u]c:i?ar los trabajos referentss & la obva denominada:
[

ubicada en [+]

en el Muriicipio de Tlalrepartia de Baz, Estado de México, foda vaz que se ha concluido el procedimients

de asignaciin de la obra a su representada, por fo que se le exhorta a dar cabal cumplimiento an tiempo

¥ forna a las ohligaciones contenidas en el Contrato de Obra Pibiica a Precios Unitarios y Tiempo
o namera 8 en estricto apego a la

normatividad de la matera,

Sin mds por el momento y en espera del seguro cumpiimiento de los trabajos encomendados, quedo
de Usted,

131

ATENTAMENTE

ING. ALBERTO VALDES RODRI GUEZ
Director de | nfraestructura Urbana

Piaza Or, Genteom Baz o/n, Thakepantta Canks, GP. 5

)
Instructivo: Disposicion del sitio de los trabajos
\
Informacion Requerida Instruccion
Fecha Escribir el dia, mes, afio en que se realiza el oficio. \

Escribir el nimero de oficio designado por la Direccion de

Narmera; de: S i Infragstructura Urbana .

Escribir el nombre de la empresa contratista y la direccion fiscal de

mbre de la Empresa h
Na P la misma.
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3
Informacion Requerida Instruccion

Nombre del Representante de | Escribir nombre y cargo del representante de la empresa ante el H.
la Empresa Ayuntamiento.

Fecha para Disposicion del | Escribir el dia, mes, afio de la disposicion de sitio a la empresa

Sitio contratista.

Nombre de la Obra Escribir nombre completo de la obra de acuerdo con el contrato.
Ubicacion Escribir ubicacién completa de la obra de acuerdo con el contrato.
Numero de Contrato Escribir nimero de contrato.

Formato: Designacion del residente de obra

DIRES1 (N DE INFRAZSTRICTUR LIRSANA
H. AYUNTAMIENTO SUBDIRECT! N DE CONSTRUCION
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ

===

20192021 Tlall’!epanﬂa
Fsectha udsd
1

~a01e. X

Corminens Asivamraris Lirtoces d Emflans Zaeeta Salsssr, E] Candile dol Surt

Thalnepantla de Baz, Estada de México, i

DI/ S&/ : 2015,
Asunts, Designacian da Residsnts de Obra, .
c. 3
Presente. {

En apego a los articulos 215, 216 y 217 y demds, relati aplicables del Reglamento del Libro
Décimo Sequndo del Cidiga Administrativo del Estada de México y con la finalidad de que realice la

supervisidin, vigitancia y control de acuerdo a las funciones que dastribe el ardenamiento citado, a
presenite  se  le  designa  como RESIDENTE DE OBRA, de la obm
denominada: = |

L4
en el Municipio de Tlainepantia de Baz, Estado de Mésico, la cual se elecutard con carge 2 los recurso
del" [s] " 3019, amparada con el

Contrato  de__Obra  Pihlica a Precio  Unitario  y  Tiempo  Determ
, adiudicada a la contratista

Iniciando los trabajos de obra can fa fecha ]
18}

deberdn desempenaise bajo los
vando en todo momento lo
25 del Estado de México y

Ne omito mencionar que las funciones inherentes al cargo asignad.
principios de legalidad, honradez, lealtad, impardalidad y eficien
dispuesto por el Articulo 50 de la Ley de Pespansabilidades Admini
Muriicipios.

Sin ciro particular y agradeciendo su atencitn, quedo d usted.

Atentamente

Ing. Alberte Valdés Rodriguez
Ditactor de [ nfrasstructura Urbana

oz Or. Sustave Sa2 1/n, Tialnupenila Cectrs, CP. 58000 Extads 4
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2019-2021

Instructivo: Designacion del residente de obra

Informacion Requerida Instruccion

Fecha

Escribir dia, mes, afio en que se realiza el oficio.

Numero de Oficio

Escribir el numero de oficio designado por la Direccion de
Infraestructura Urbana.

Nombre del Residente de
Obra

Escribir nombre de residente de obra designado adscrito a la
Subdireccion de Construccion.

Nombre de la Obra

Escribir nombre completo de la obra de acuerdo con el contrato.

Nombre del Recurso

Escribir el tipo de recurso de acuerdo con el contrato.

Nimero de Contrato

Escribir el nimero de contrato.

Nombre de la Empresa

Escribir nombre completo de la empresa contratista.

Fecha de Inicio de Obra

Escribir el dia, mes, afio en que se dan inicio los trabajos de obra.

£
N
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Tlalnepantia

Formato: Autorizacion de volimenes excedentes

| DI REC1ON DE | NFRASSTRIICTURA URGANA
| H.AYUNTAMIENTO SUBDIRE= GN DE CONSTRUCEISN
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

B Caudil 4ol Sur"

2015, Afs del Comiie

nlurscj@/ 2019,

Asunta’ Autorizaciin de VolGmenes Excedantes

AT'N. : —_——a

Constituciin Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134; Cor
40 de Méricn, articulo 123 y 129; Ley GrgAnica Municipal del estado de M
Adstrativ del Estado de Méxicn, articulo 1250 al 12.5°
Administeativo del Estado de México, 213 al 233, 238 al 243;
os Con las mismas, articulos 52 al & lgmerto de la Ley de
Ohras y Servicics Refacionados con las m articulos 109 al 167; Reglaments Intemo de fa Administracisn
Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Méxa. articulo 292, 303, 307 y 311,

s
y en atencion @ su esoTe de fect - le i

volumen adicional y confarme a lo estable iculns 158 y 160 del Reglaments
del Cddigo Adminisirative del Estado de n el fin de garntizar 1a fu
s& autoriza la ejecuditn del volumen axcedents, Mismo que no rebasa &l ma

D!

En témings a lo dispuesto en:
Politica dlel estado [ibre y sabes
articule 96 BIS: Libis Segundo del C
Aeglamentn del Libro o Seqund del O
Ley de obvas Pdblicas y Servicios Relaci

a la ok de

wmo que despuds de hecer la revi

el Libiro Décuno Sagunda
dad y calidad de f2 obrz,
ratado.

Siendo necesarios para 2 conclusién de 2 obra y-que se refacionan a continuacidn,

Tialnepantia de Baz, Estad de Méicn, : i

CLAVE CONCEPTOC UNIDAD | CANTIDAD

CJ CJ

Se extiende 12 presente para afnctos de tramite dz cobro v
que los voliimenes fueron reranacidos en su momento por el

inmienite adminstrativo del contratn, &n virlud de
e de la obra.

Atentamente

C. ALAIN DE JESUS CONTRERAS GRAJALES
SUBDIRECTOR DE CONSTRUCION

232 3/, Tishepecits Camer, G

Instructivo Autorizacion de volimenes excedentes

Informacién Requerida Instrucci

Fecha

Escribir la fecha de elaboracién de oficio

7tusstra ¢ludad
2019-2021

Numero de Oficio

Construccién

Escribir el nimero de oficio designado por la Subdireccién de

Datos de la Empresa

fiscal

Escribir el nombre completo de la Empresa Contratista y domicilio

la Empresa

Nombre del Representante de

Empresa Contratista

Escribir el nombre del Administrador o Representante de la
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< |
% | consTiTuCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tusstra cludad
2019 - 2021 2019-2021

Informacion Requerida Instruccion
Contrato Escribir el nimero de contrato de acuerdo con el contrato de obra
Nombre de la obra Escribir el nombre de la obra completo y ubicacién

Fecha Solicitud de Volimenes | Escribir la fecha de la solicitud de los volimenes excedentes por

Excedentes parte de la Empresa Contratista
Clave del Concepto Escribir la clave del concepto
Descripcion del Concepto Escribir la descripcion del concepto

Unidad de Medida del

Concepto Escribir la unidad de medida del concepto

Cantidad  Autorizada  del

Concepto Escribir la cantidad autorizada del concepto
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Formato: Verificacion fisica de la terminacién de los trabajos

DIRELS) EN DEINFRAESTALCTUR A UREANA
H. AYUNTAMIENTO SURDI REC23 O DE CONSTRIES ON
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021 ntla
led
1088, A 283 do Emilans Zspets Sslacer. B Caudic dof Sur”

CONTRATO

VERIFICACION FiSiCA DE LA TERMINACION DE LOS TRABAJOS

En 2 Municipia e

Tisinepanta de Baz, Eatado de Mérica, =
e shcusatan e

minios del dia de
la obia  denomineds

y sdjudicads medante conviste de

y bempa deteminsde nomes
por
Mbiz  y 2 empems  Gnominads

de Tinspanta o

¥ por EL CONTRATISTA®
pasa reslizar con fundamento fox articulns 12,37 de Libro
de! Regluments de! Lik

Muni e Tlalnspants
ato da sbra piblics. la i fsica d

136

pa an
Libro Dicimo Sagundo de!
Raglamerio det Libre 0

nele 4
cumplinwents de laz

Baz 1fn, Tialnepartis Cavt L7,
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantia

CONSTITUCIONAL dad
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7ueslra ¢luda
20i9-2021 2019-2021

DI RECC1 (N DE | NFRAESTRLICTLIRA URBANA
H. AYUNTAMIENTO SUBDIRE:" G DE ComsTRUZS N

CONSTITUCIONAL

4
g:- DETLALNEPANTLA DE BAZ
B 209-20m
|

POR LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

POR $EL CONTRATISTAS

7laza Or. Gistavs 22 s/n, Thsinepertla Cartr, C.P, 54000
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

“2018. A dai Carsisions Amvmeaiis Luch

En = Muncipio de Tislnepanta de Daz, Estads de Misico

Wi,

Tlalnepantla ¥

sruestra cludad S
2019-2021

gl
=
N

DIRESC SN DE INFRASSTRUGTURA UREANA

H. AYUNTAMIENTO SUBDIRESC: SN DE COWSTRUCE ON

CONSTITUCIONAL G

DETLALNEPANTLA DE BAZ

2018-2021 Tlalnepantla
7 od

st Salasar. 8 Caudil del Zur”

minutss dal diz ___ de

@ la obra  deeminsdz

e encuentan

No hakisndo miz que sgregar.

hers

2t inbervinien

22 12 prosante verifice:idn fisca de fa terminaciin de

ol dia firmande o

tancia legal.
POR LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA 1

|

Instructivo: Verificacion fisica de la terminacion de los trabajos

Informacion Requerida

Contrato

Hora

Fecha

Instruccion
Escribir niimero de contrato.
Escribir la hora y minutos en que se realiza la verificacion fisica de
la terminacion de los trabajos. N
Escribir el dia, mes, afio, en que se realiza la verificacion fisica de
la terminacion de los trabajos.

Nombre de la Obra

Nombre del Residente de
Obra

133

Escribir el nombre de la obra de acuerdo con el contrato.
Escribir nombre completo del residente de la obra.
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL 3 i
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7nussTra cludad S e
20i9 - 2021 2019 -2021

Informacién Requerida Instruccion

Nombre del Superintendente | Escribir nombre completo del superintendente de construccion
de construccion

Observaciones Escribir las observaciones que se identificaron en la verificacion
fisica de la terminacién de los trabajos.

Dias Escribir los dias que cuenta la empresa contratista para realzar los
detalles observados.

Hora Escribir la hora en que se cierra la verificacion fisica de la
terminacion de los trabajos

Nombre del Residente de | Asentar la firmay nombre completo del residente de la obra.

Obra

Nombre del Superintendente | Asentar la firma y nombre completo

de Obra

Xlll.  Validacién del Procedimiento.
AR‘)yc’) Revisd
~—— 2= s
™= 139
" |

L

(o]

istop) C. Ignacio Silva Montalvo

Galicia Gardufio Subdirector de Construccion

Departamento de Edificacion
por Contrato

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa S

CONSTITUCIONAL e
DE TLALNEPANTLA DE BAZ seusstra cludad DA
2019 - 2021 2019-2021

Verificacién de Avance de la Obra

. Obijetivo.

Mejorar el desarrollo de las obras, vigilando se realicen con oportunidad, y apego a los programas de
ejecucion de los trabajos de acuerdo con los avances, recursos asignados, rendimientos y consumos
pactados en el contrato.

II.  Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Subdireccion de Construccion y los Departamentos de
Infraestructura por Contrato, de Edificacion por Contrato de la Direccion de Infraestructura Urbana ,
Municipio de Tlalnepantla de Baz 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.

lll. Referencias.

Federal

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, articulo 46 bis, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulos 52, 56, 62; Diario Oficial de
la Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Cuarto, articulos 115, 127 y 154; Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio
de 2010, sus reformas y adiciones.

Y

Estatal

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Quinto, Capitulo Primero, Articulos 104, 111, 113, 191, Titulo Quinto, Capitulo Segundo,
Articulo 203, Titulo sexto, Articulos 214, 217 y 239, Gaceta del Gobierno del Estado de México,
15 de diciembre de 2003 sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo 1, Capitulo XI, Articulos 303, 307 209 y 311; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus
reformas y adiciones, México.

IV. Responsabilidades.

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacién por Contrato. Son las areas
encargadas a nivel general de: revisar la conciliacién entre el residente y la contrafista, del programa de
ejecucion contratado, asi como revisar los reportes de avance; para tal efecto debera 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 departamentos es en funcién a:

El Departamento de Edificacién por Contrato realiza los trabajos de reparacion, adaptacion y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio, de acuerdo con los requerimientos necesarios y las
necesidades de las obras en ejecucion.

El Departamento de Infraestructura por Contrato realiza los trabajos relacionados con la
construccién de obras viales o de infraestructura y mejoramiento a espacios publicos, de acuerdo con
los requerimientos y las necesidades de las obras en ejecucion.
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Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacion por Contrato deberan:

> Comparar el avance fisico de la obra contra los avances programados para determinar si existe
algun indicio de atraso, que pudiesen interferir en la conclusion de los trabajos, segun 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 aplicacién de penas convencionales por atraso en la ejecucion de los trabajos.

» Generar oficio dirigido al Residente de Obra en el que se mencionan los atrasos detectados,
ademas de solicitarle actué conforme las atribuciones conferidas y apliquen las penas
convencionales en apego a la normatividad aplicable.

Y

Resolver mediante oficio y/o notas de bitacora 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 estimacién que corresponda.

El Residente de Obra debera:

Verificar que la ejecucion de los trabajos se efectué conforme al contrato.

A\

> Supervisa el avance fisico y financiero de la obra, elaborando informes periddicos dirigidos al
Subdirector de Construccion y Jefe de Departamento Responsable para su conocimiento.

> Atender el requerimiento del Jefe del Departamento y enviar el informe correspondiente, donde
analicé toda la documentacion relativa al avance y término de los trabajos (programas
contratados, diferimientos, convenios en tiempo (en su caso), estimaciones e informes avance
fisico financieros.

> Mediante oficio y/o notas de bitacora informar a la empresa contratista, de los atrasos
detectados, asi como de la aplicacion de penas convencionales con la finalidad de que las obras &
se pongan al corriente y se concluyan en tiempo como lo estipula el contrato. 141

Y

Aplicar las penas convencionales en la estimacion que corresponda en el Procedimiento de
Ejecucion de la obra publica por contrato.

V. Definiciones. \
PAOQ: Programa Anual de Obra \
Obra Publica: 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 Piblica del Estado de México, para la realizacion de estudios, proyectos, la ejecucion y
supervision, equipamiento, puesta en servicio, operacion 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 conceptos de
trabajo.

Especificaciones particulares de construccién: El conjunto de requisitos establecidos por el
convocante para la realizacién 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
construccién, el convocante indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacién
permanente que se utilizan en cada obra sean los adecuados

Normas técnicas: Son disposiciones de caracter general, consistentes en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

Proyecto arquitecténico: Representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucion funcional
de una obra. Se expresa en planos, maquetas, perspectivas, dibujos, entre otros.
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Tlalnepantia X

N

stuestra ciudad e

2019-2021

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

obra.
VI. Insumos.
» Contratos y anexos.
» En su caso los Programas Modificados de ejecucion.
Vil. Resultados.

» Terminacion de la Obra Plblica en el tiempo marcado en programa contratado y/o con las penas
convencionales que se estipulan en el contrato.

VIIl.  Politicas.

» La ejecucion de los trabajos debera realizarse en el orden y tiempo previstos en los programas

pactados en el contrato.

> La medicién del avance en la ejecucion de los trabajos se realizara respeto del conjunto de

programas de ejecucion que se deriven de las modificaciones,

> No se 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

estimaciones, debiendo documentarse y registrase tal situacion en la bitacora.

> Si el contratista se percata de la imposibilidad de cumplir con el programa de ejecucion
convenido por causas no imputables a él, debera nolificarlo al contratante dentro del plazo de
ejecucion mediante anotacién en la bitacora y presentarle la solicitud de ampliacion
acompafiada de la documentacién que corresponda.

142

» Cuando el incumplimiento del contrato derive del atraso en la ejecucién de los trabajos, el
Residente optara por aplicar retenciones o penas convencionales antes de iniciar el

procedimiento de rescision.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad administrativa / puesto

Actividad

Inicio
Contintia del Procedimiento de Ejecucion de la obra publica
por contrato

Subdireccién de Construccién /
Residente de Obra

Elabora reporte periédico de Avance Fisico de la Obra

Departamentos de
Infraestructura por Contrato o de
Edificacién por Contrato / Jefe de
Departamento

Comparara el avance fisico de la obra contra los avances
programados para determinar si existe algin indicio de
atraso, que pudiesen interferir en la conclusién de los
trabajos, segun lo estipula el contrato.

¢Existen atrasos en el avance de la Obra que ameriten la
aplicacion de penas convencionales?

S, solicita al Residente de Obra informe cual ha sido su
forma de proceder al respecto.

NO, Fin
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Unidad administrativa / puesto

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Tlalnepantia

ptuestra cludad
2019-2021

Actividad

Atiende el requerimiento del Jefe del Departamento y envia
a este el informe correspondiente, analiza toda la
documentacién relativa al avance y término de los trabajos
(programas contratados, diferimientos, convenios en tiempo
(en su caso), estimaciones e informes avance fisico
financieros

Departamentos de
Infragstructura por Contrato o de
Edificacién por Contrato / Jefe de
Departamento

Revisa la aplicacién de penas convencionales por atraso en
la ejecucion de los trabajos.

Departamentos de
Infraestructura por Contrato o de
Edificacién por Contrato / Jefe de
Departamento

Genera oficio dirigido al Residente de Obra en el que se
mencionan los atrasos detectados, ademas de solicitarle
actué conforme las atribuciones conferidas y apliquen las
penas convencionales en apego a la normatividad aplicable.

Subdireccion de Construccion /
Residente de Obra

Informa mediante oficio y/o notas de biticora a la empresa
contratista, de los atrasos detectados, asi como de la
aplicacion de penas convencionales con la finalidad de que
las obras se pongan al corriente y se concluyan en tiempo
como lo estipula el contrato.

Contratista / Superintendente de
Construccion

Manifiesta lo que a su derecho conviene, mediante escrito
y/o notas de bitdcora, sobre los atrasos detectados, en su
caso aporta los elementos necesarios para acreditar que los
atrasos no son imputables a la empresa contratista.

Departamentos de
Infraestructura por Contrato o de
Edificacién por Contrato / Jefe de
Departamento

Resuelve mediante oficio, valorando los elementos
aportados para justificar que los atrasos no son imputables
a la empresa contratista en caso contrario solicita al
Residente de Obra aplicar las penas convencionales en la
estimacion que corresponda.

¢Existe atraso, es por causas imputables a la empresa
contratista?

NO, Contintia en procedimiento de convenio modificatorio.
Si, solicita aplicar las penas convencionales

Subdireccién de Construccion /
Residente de Obra

Aplica las penas convencionales en la estimacién que
corresponda en el Procedimiento de Ejecucion de la obra

publica por contrato

Fin
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XI.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

Porcentaje de avance
fisico de la obra

Mide el porcentaje

. de la obra
de avance fisico de

Formula

orcentaje de avance fisico

Tlalnepantla

stuestra ciudad
2019-2021

Periodicidad

mediante su verificacion
en campo.

la obra respecto del
avance programado

Porcentaje

eriodo.

de  avance
programado de la obra en el

X 100 Mensual

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Verificacién de avance de la Obra

S
CIREOCN CEINTAETR ETRA Talnepantia
) e
‘SUBCIRED(N DECCMSFRLOICN =
1
FECHA DE ELARCRAC 10N
HOJA DE AVANCES
orBA: 2
uRICACION; | 3
| conrrare: 4
IMFOSTE DEL CONTRATO: 5
IMPORTE DEL ANTICIFO: 6
EMPRESA: 7
PERIONG DE EJECUCION o 8 TERMINO: 9
| GONTR Tl!AL: 1
FecHa: 10
AVANGE CONTRATADO AVANGE DIFERIDO AvancE REAL
1" 12 13
ORSERVACIONES
14
15
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Instructivo: Verificacion de avance de la Obra

Informacién Requerida Instruccién

Fecha de Elaboracion Fecha de elaboracion del reporte

Nombre de la Obra Escribir el nombre de la obra

Ubicacién de la Obra Escribir la ubicacién de la obra

Contrato de la Obra Escribir el contrato de la obra

Importe del Contrato Escribir el importe del contrato con IVA

Importe del Anticipo Escribir el importe del anticipo con IVA

Nombre de la Empresa Escribir el nombre de la empresa contratista

Inicio periodo Contractual Escribir el inicio del periodo contractual

girnrtnrigc?tual del Pstioso Escribir el término del periodo contractual \x

3 Periodo Reprogramado Escribir el periodo reprogramado (en su caso) \l b

146 Fecha de Corte del Avance Fecha de corte del avance de acuerdo al programa de obra

Avance Contratado Escribir el avance de acuerdo al programa de obra contratado

Avance Diferido Escribir el avance de acuerdo a la reprogramacion del diferimiento

Avance Real Escribir el avance real de obra

OBSSTVAGIBREE EZﬁ;ﬁ'z; ‘l:?:n Zsservaciones de acuerdo a los atrasos de obra y

215 gg{: y Firma del Residente Escribir el nombre y firma del residente de obra
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Registrar los eventos de la Obra Publica a través de la Bitacora (convencional o electrénica)

l.  Objetivo.

Mejorar el seguimiento a la Obra Publica como medio de comunicacion y acuerdo entre contratante y
contratista a través del registro de los sucesos mas relevantes en la bitacora.

Il. Alcance.

Aplica al Presidente Municipal del Municipio de Tlalnepantla de Baz y de quienes se desempefien como
Administrador Local de la BESOP y Residente de la Obra por parte de la contratante, asi como a los
representantes legales y Superintendente de Construccion de las empresas que tienen contratos
celebrados con el Municipio.

Tl Referencias.

Federal

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
primero, articulo 46 Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas y
adiciones.

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Cuarto articulos 113, 115, 117, 121 al 126; Diario Oficial de la Federacion,
28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones.

s Estatal
148
» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo. 96 bis.

\
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México. Titulo -
Quinto, Capitulo Primero articulo 104, Titulo Sexto 217 articulos 219, 221 al 226, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, sus reformas y adiciones.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |1, Capitulo XI Articulos 303, 307 309; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus
reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades.

El Presidente Municipal debera de designar mediante oficio a propuesta del Director de Infraestructura
Urbana, a quien fungird como Administrador Local de la BESOP ante la Contraloria del Gobierno del

%
Estado.
La Direccién de Infraestructura Urbana. Es el drea encargada de proponer al servidor publico

encargado de administrar la BESOP.
El Director debera:

» Proponer mediante oficio al servidor pblico que fungira como administrador local de la BESOP,
asi como asignar al residente a cargo de las obras.

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacion por Contrato. Son las areas
encargadas a nivel general de: supervisar los procesos de obra, por parte de empresas constructoras
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de acuerdo con la normatividad existente; ordenando por bitacora las instrucciones necesarias para
llevar a cabo la obra.

El administrador local de la BESOP debera:

» Para el caso de las obras con recursos federales:

» Recibir copias del contrato, oficio de designacion de Residente de Obra, y de la designacién del
Superintendente de Construccion.

» Aperturar la Bitdcora de obra capturando los datos de la empresa y/o personas y los registra en
el sistema.

»> Crear las cuentas de usuario y contrasefias conforme al rol de residente y superintendente

> Notificar mediante correo electronico al residente y superintendente el alta de la bitacora
electronica informando de los datos de usuario y contrasefa.

El Residente de Obra y el Superintendente de Construccion, deberan:

» Realizar las anotaciones de los acontecimientos mas relevantes en el proceso de la ejecucion
de la obra, teniendo que estar al pendiente de las notas que realice la contraparte para su
contestacion.

» Llevar a cabo en conjunto el cierre de la Bitacora al término de la obra.

V. Definiciones.

Acta. El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como de las
consideraciones y acuerdos adoptados en una reunién, asamblea, junta, consejo o corporacion qgue
tiene 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.

BESOP. La Bitacora que, por medios remotos de comunicacion electronica, constituye el medio de 149

comunicacion entre las partes de un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la misma,
en la que se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la ejecucion 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 publicas y servicios relacionados con las mismas.

Bitacora. Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra plblica o servicios,
vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y acuerdo entre
contratante y contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

Contratante. El Ayuntamiento a través de la Direccién de Infraestructura Urbana que formalice un
contrato de obra ptiblica o servicio relacionado con la misma.

Contratista. La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios. Q

Especificaciones Generales de Construccién. El conjunto de requisitos que establece la Secretari
de Obra Publica del Estado de México, para la realizacion de estudios, proyectos, la ejecucion y
supervisién, equipamiento, puesta en servicio, operacién y mantenimiento de obras, incluyendo los que
se deben aplicar al proceso constructivo, a la forma de medicién y la base de pago de los conceptos
trabajo.

Especificaciones Particulares de Construccion. El conjunto de requisitos establecidos por €
convocante para la realizacion de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o
sustituir las especificaciones generales.

Estimacion. Cuantificacién y valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados. Es el documento
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en el que se consigna los importes para su pago, considerando, en su caso, la amortizacién de los
anticipos y los ajustes de costos.

Libro. Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Ley. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Normas de Calidad. Los estandares que, conforme a las especificaciones generales y particulares de
construccion, 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, caracteristicas y prescripciones aplicables a la obra publica y servicios.

Programa de ejecucién. Documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto
para la ejecucion de la obra o el servicio.

Residente de Obra. Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectué
conforme al contrato.

Superintendente de Construccién. Es el representante del Contratista acreditado ante el Contratante
para cumplir con la ejecucioén de los trabajos conforme al contrato.

Supervisor de obra. Es el servidor publico 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 asignacion de residente.

Escrito de asignacién de superintendente.

Y V V V¥

Escrito de término de obra.

ViIl. Resultados.

La bitdcora de Obra es el instrumento técnico que constituye el medio de comunicacién entre las partes
que formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos importantes que se presenten
durante la ejecucion de los trabajos.

VIll.  Politicas.

» La bitacora debera permanecer en la residencia de obra y bajo la custodia del residente de obra
a fin de que las consultas necesarias se realicen, de ser posible, en el sitio de los trabajos,
siendo obligatorio su uso en todos los contratos de obras y servicios.

» Todas las hojas, originales y copias, deben estar foliadas y referidas al contrato de que se trate;

3> Contar con un original para el contratante y, al menos, dos copias: una para el contratista y otra
para la residencia de obra;

» Las hojas originales no deberan ser desprendibles; las copias si;

» El contenido de cada nota debera precisar, segun las circunstancias de cada caso: numero,
clasificacion, fecha, descripcion y ubicaciéon del asunto; causa, solucion, prevencion,
consecuencia econémica, responsabilidad si la hubiere; y fecha programada de atencion; en su
caso, la referencia a la nota que se contesta; y nombre y firma de los que intervinieron.

» Al aperturar la bitdcora debe anotarse: identificacién del contratante; la fecha de apertura; datos
del contrato y alcances descriptivos de los trabajos y de las caracteristicas del sitio donde se

anual de Pre
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desarrollaran; datos de las partes involucradas, nombre y firma del personal autorizado para
representar al contratante y al contratista y para la utilizacién de la bitacora; domicilios,
teléfonos, asi como la inscripcion de los documentos que los identifiquen oficialmente,
adicionalmente se establecera:

e Horario de las jornadas de trabajo de campo en el que se podra consultar y asentar
notas;

e Plazo méaximo para la firma de las notas, las partes acordarén que vencido el mismo,
se tendran por aceptadas;

* La prohibicion de modificar las notas ya firmadas; y

e Las reglas para la autorizacién y revision de estimaciones, nimeros generadores,
cantidades adicionales o conceptos no previstos en el contrato y las normas de seguridad,
higiene, sefialamiento y proteccion al ambiente que deban implementarse.

> Las notas deberan numerarse y fecharse en forma consecutiva respetando, sin excepcion, el
orden cronologico;

» Las notas deberan escribirse con tinta indeleble, letra de molde legible, sin abreviaturas y
claramente;

» Cuando se cometa algun error, la nota seré anulada por quien la emita; en su caso, se abrira
inmediatamente otra nota con el nimero consecutivo que le corresponda y el contenido
correcto;

Seréa nula la nota cuyo original y copias tengan tachaduras o enmendaduras;

No se deberan sobreponer ni afiadir textos a las notas de bitacora, ni entre renglones, margenes
o cualquier ofro sitio. De requerirse, se debera abrir otra nota haciendo referencia a la de origen;

> Firmadas las notas de la bitacora, los espacios sobrantes de la hoja deberan ser cancelados y &%
los interesados retiraran sus respectivas copias; 151

» Cuando sea necesario, mediante nota de bitacora, se podran validar oficios, minutas,
memorandum y circulares, refiriéndose al contenido de estos, o bien, anexando copias; \

» Debera utilizarse la bitdcora para asentar asuntos relevantes derivados del objeto de los
trabajos en cuestién;

» Todas las notas deberan quedar resueltas y cerradas; o, cuando se requiera, especificar que la
solucién sera posterior, debiendo en este Ultimo caso relacionar la nota de resolucién con la
que le dio origen; y

» Elcierre de la bitdcora se asentara en la nota final que dé por terminados los trabajos.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / puesto Actividad

Inicio
Continta del Procedimiento de Ejecucion de la obra
publica por contrato

Designa ante la Contraloria del Gobierno del Estado a
1 Presidente Municipal propuesta del Director de Infraestructura Urbana, a
quien fungira como Administrador Local de la BESOP.

146 =
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Actividad

Administrador Local de la BESOP

Recibe mediante oficio o correo electronico la
designacion como administrador local de la BESOP.

Administrador Local de la BESOP

Recibe copias del contrato, oficio de designacion de
Residente de Obra, y de la designacion del
Superintendente de Construccion

Administrador Local de la BESOP

Analiza la informacion y conforme al tipo de recursos de
la Obra

¢Los recursos de la Obra son Federales?

S|, Se emplea bitacora electrénica se apertura en
Sistema BESOP

NO, se emplea Bitacora Convencional se conecta con
actividad 9.

Administrador Local de la BESOP

Procede a aperturar la Bitacora de obra capturando los
datos de la empresa y/o personas y los registra en el
sistema.

Administrador Local de la BESOP

Crea las cuentas de usuario y contrasefias conforme al
rol de residente y superintendente

Administrador Local de la BESOP

Notifica mediante correo electrénico al residente y
superintendente el alta de la bitdcora electrénica
informando de los datos de usuario y contrasefia

Residente de Obra -
Superintendente de Construccion

Recibe correo electronico de notificacion de alta de la
bitacora, usuarios y contrasefias.

Residente de Obra -
Superintendente de Construccién

Apertura en conjunto con el Superintendente de
Construccion la Bitacora Electrénica de Obra Publica o
Bitacora Convencional.

10

Subdireccién de Construccion /
Residente de Obra

Realiza las anotaciones de los acontecimientos mas
relevantes en el proceso de la ejecucién de la obra,
teniendo que estar al pendiente de las notas que realice
el Superintendente de Construccion para su
contestacion.

11

Contratista / Superintendente de
Construccion

Realiza las anotaciones de los acontecimientos mas
relevantes en el proceso de la ejecucion de la obra,
teniendo que estar al pendiente de las notas que realice
el Residente de Obra para su contestacion.

12

Residente de Obra -
Superintendente de Construccion

Llevan a cabo en conjunto el cierre de la Bitacora al
término de la obra.

13

Residente de Obra -
Superintendente de Construccion

Regresa al Procedimiento de Ejecucion de la obra
publica por contrato
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No. Unidad administrativa / puesto Actividad

X. Diagrama de Flujo.
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Administrador Local de &
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Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

Mide el porcentaje

Porcentaje de bitacoras St Bhrorms eeichia

Tlalnepantla

7eusstra ciudad
2019-2021

Formula Periodicidad

Umero de bitacoras de obra
erradas bitdcoras de obra
erradas

cerradas respecto a
Ge-lne cerredng las bitécorzs de ol MenauE!
b hifa Numero de bitacoras de obra
obra aperturadas perturadas
Xll. Formatos e Instructivos.
Formato: Designacion de Administrador Local de la BESOP.
M. KIENTANETD DIRECEION DE INFRAESTRUCTLS
| 2019-2021
18, AR el Co rrwer 3¢S Liptuces
ING. GILDARDO NAVARRETE CUEVAS N
DIRECTOR DE CONTROL Y EVALUACI ON C-111
SECRETARI A DE LA CONTRALORI A
Fobart 18, de mayo No, 1731
Col.
Toluca, Bdo, de Méx,
‘| 54 En cumpiimiienio 2 Atioulg .:L;hafo de 1a Ley de Obr3 PubIicas ¥
For lo- ankssor, le 5 o M\
servidor plblico que fungi N0 e , ocn de Infraestructura Urbena; lo
con fwto de dar cabal cumplimiento 2 la imgiementeciin de 12 misma, nombraneTo qua recas an la patind .
ATENTAMENTE
“
PRES|DENTE MUNICI PAL CONSTITUCI ONAL ;
Flaza Dr. Gustavo Bax 3/n, Cdl. Cavtro, G P. 54000, Tia nepantia de Baz. Edo. de Méx.
51883900 BXT. 2537
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Instructivo: Designacion de Administrador Local de la BESOP.

Informacion Requerida Instruccion

Fecha de Oficio Escribir fecha de elaboracion de oficio

Numero de Oficio Escribir nimero de oficio

Nombre de Administrador Escribir nombre de la persona designada como administrador
CURP de Administrador Escribir el CURP de la persona designada como administrador
R.F.C de Administrador Escribir el R.F.C. de la persona designada como administrador
Profesion de Administrador Escribir la profesion de la persona designada como administrador

Area de Trabajo de | Escribir el area de trabajo de la persona designada como
Administrador administrador

Cargo de Administrador Escribir el cargo de la persona designada como administrador

Escribir el correo electrénico de la persona designada como

orr lectrénic e
Corrso, Elsctrénica administrador

Nombre  del  Administrador Escribir el nombre del administrador anterior de la BESOP

Anterior

Nombre y  Firma  del

Presidente  Municipal  del | Escribir el nombre del Presidente Municipal del Municipio de 155
Municipio de Tlalnepantla de | Tlalnepantla de Baz \

Baz

Formato: Lienado de bitacora.

Nota No. 01 (Apertura) m
2

Con fundamento en los articulos No. 1, 2, 3 fraccién 1V, 222, 223, 224 y 225 del Rgalamento del Libro
Décimo $#===3do del Codigo Administrativo del Estado de México, siendo las H hrs del dia

‘ , se realiza la apertura de la siguiente bitacora de obra la cual Sera el instrumento
legal para elregistro y control de la ejecucion de la obra, estando vigente durante el periodo del contrato;

funcionando como medio de comunicacion y acuerdos entre contratante y contratista e inscripcion de
los asuntos relevantes.

No. de Contrato: [ 1 ] —

Nombre de la Obra: l 5 J

Ubicacién: _@—
No. de Licitacién:
PO 150 \
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Recurso:

Importe del contrato sin IVA.: $ [_i—]

Importe del contrato con IVA.: $

Importe del anticipo sin IVA: $

Importe del anticipo con IVA: $

Fecha de inicio contractual:
Fecha de término contractual: -
Plazo de ejecucion: :
Descripcion de los trabajos:
N

Nombre del Contratante: Municipio de Tlalnepantla de Baz \
Direccién del Contratante: Plaza Dr. Gustavo Baz S/N Col. Centro C.P. 54000

\v
Teléfono del contratante: 53663800

Nombre del Contratista: I 14
| )

Representante Legal: I :

Direccion del contratista: i
16
. c 17
Teléfono del Contratista:

Direccion del Contratista para oir y recibir notificaciones dentro del Estado de México:

(12

A continuacion, se registran las firmas autorizadas para el uso y manejo de esta bitacora.
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POR LA CONTRATANTE

Residente. Jefe de Departamento
Domicilio: Domicilio:
Teléfono: . Teléfono: [ ]
INE: INE:

8

Subdirector de Construccion

Domicilio:

Teléfono: m

INE:

POR EL CONTRATISTA

(2]

Superintendente

157

Domicilio:

Teléfono: -

INE:

Nota No. 02 (Validacion)

Se asienta la presente nota de bitacora informando las reglas para el uso y manejo de la bitacora:

1.- Las notas deberan numerarse y fecharse en forma consecutiva respetando, sin excepcion, el orden
cronoldgico.

2.- Las notas deberan escribirse con tinta indeleble, letra de molde legible, sin abreviaturas y claramente.

3.- Cuando se cometa algtin error, la nota sera anulada por quien la emita; en su caso, se abrird
inmediatamente otra nota con el nimero consecutivo que le corresponda y el contenido correcto.

ual de Procedimientos
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4.- Sera nula la nota cuyo original y copias tengan tachaduras o enmendaduras.
5.- Firmadas las notas de la bitacora, los espacios sobrantes de la hoja deberan ser cancelados y los
interesados retiraran sus respectivas copias.

6.- Cuando sea necesario, mediante nota de bitécora, se podran validar oficios, minutas, memorandum
y circulares, refiriéndose al contenido de los mismos, o bien, anexando copias.

7.- Deberd utilizarse la bitdcora para asentar asuntos relevantes derivados del objeto de los trabajos en
cuestion.

8.- Todas las notas deberan quedar resueltas y cerradas; o, cuando se requiera, especificar que la
solucion sera posterior, debiendo en este Ultimo caso relacionar la nota de resolucién con la que le dio
origen.

9.- El cierre de la bitacora se asentara en la nota final que dé por terminados los trabajos.

10.- El horario para asentar y consultar notas de bitacora sera de lunes a viernes de 9:00 hrs a 18:00
hrs y sabados de 9:00 hrs a 13:00 hrs.

11.- El plazo méaximo para la firma de notas sera de 48 hrs, vencido este plazo se daran por aceptadas.
12.- Queda prohibido sobreponer textos o tachaduras y modificar notas de bitacora.

13.- Las estimaciones se registraran en la bitdcora, las cuales comprenderan un periodo no mayor de
30 dias, la cual debe ingresarse con toda la documentacion comprobatoria como son: generadores,
croquis, reporte fotogréfico y en su caso pruebas de laboratorio y notas de bitacora.

14.- Para la realizaciéon de volimenes excedentes y trabajos extraordinarios, debera solicitarse via
bitdcora y por escrito para su revision, conciliacion y/o autorizacion.

i\
15.- Para la continuacién de cada uno de los trabajos y/o conceptos se debera contar con el visto bueno .)S{
y autorizacién por parte de la residencia.

158 16.- El contratista debera contar con el equipo y personal calificado en materia de construccion,
seguridad e higiene.

17.- El contratista debera colocar en un lugar visible para la comunidad, el letrero alusivo a la obra con
los datos inherentes al mismo (formato que se entrega al superintendente de construccion.

Residente Superintendente.

Nota No. 03 :

Con esta fecha nos encontramos reunidos en el sitio de la obra; donde no encontrando inconveniente
alguno se libera el area de los trabajos al contratista para dar inicio y ejecucion a los trabajos previstos
en el contrato de obra publica No. MCI/DGDM-OP/FEFOM-16/002-IR, asi mismo se le hace entrega de
un juego de planos de la obra en mencién.
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Residente Superintendente
Nota No. 04

Con esta fecha se informa a la residencia que se inician con los trabajos de

Instructivo: Llenado de bitacora.

ey o — ey

Nimero de Folio

Escribir el Niimero de folio

Numero de Contrato

Escribir el Niumero 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 Nombre de la obra de acuerdo con el Contrato de obra.

NUmero de Contrato

Escribir el Nimero de Contrato de acuerdo con el Contrato de obra.

Monto de Obra con [VA.

Escribir Monto de obra con IVA. de acuerdo con el Contrato de obra.

Cantidad con Letra

Escribir la Cantidad del monto de obra con letra de acuerdo con el
Contrato de obra.

Inversién Contemplada

Escribir la inversion contemplada.

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 el 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.

Contratista

Nombre de la Empresa

Escribir el Nombre de la Empresa contratista.
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Instruccion

Representante de la Empresa

Escribir el Nombre del Representante de la empresa contratista.

Cargo del Representante

Escribir el Cargo del Representante

Caracteristicas

Escribir las Caracteristicas donde se desarrolla la obra y areas

Acceso y Ubicacion

Escribir acceso y ubicacion

Nombre de la Obra.

Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el Contrato de obra

Describir la Obra.

Describir la obra por partidas y conceptos

Nombre Residente de Obra.

Escribir el Nombre Residente de Obra

Nombramiento

Escribir el Nombramiento del Residente de obra

Cargo del Representante de la
Empresa

Escribir el cargo del representante de la empresa

Nombre del Representante de
la empresa

Escribir el nombre del representante de la empresa

INE y Nuamero, del
Representante de la Empresa

Escribir el INE y el nimero del representante de la empresa.

Direccion para Recibir Oficios

Escribir la Direccién para recibir oficios: Calle, Numero, Colonia,
Municipio, Estado y cédigo postal.

R.F.C.

Escribir el R.F.C. con Homoclavé del representante de la empresa.

Nombre del Superintendente

Escribir el nombre del Superintendente de obra

Nombre  del  Jefe de
Departamento

Escribir el nombre del Jefe de Departamento de (Infraestructura o
Edificacién) por contrato

INE y numero, del Jefe del
Departamento

Escribir el INE y Ntmero, del Jefe del Departamento (Infraestructura
o Edificacién) por contrato

Nombre del Residente de
Obra

Escribir el Nombre del Residente de obra

INE y Numero, del Residente
de Obra,

Escribir el INE y Numero, del Residente de obra.

Nombre de la Empresa
Contratista

Escribir el Nombre de la Empresa contratista

Direccion Fiscal

Escribir la Direccion fiscal: Calle, Numero, Colonia, Municipio,
Estado, codigo postal y Niimero telefonico de oficina
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Informacién Requerida

Nombre del Representante de
la empresa

Tlalnepantla

2019-2021

Instruccion

Escribir el Nombre del Representante de la empresa.

QY A
nuastra giudad R

INE y Ndmero, del
Representante de la Empresa.

Escribir el INE y Nimero, del Representante de la empresa.

Nombre del Superintendente
de Construccion

Escribir el Nombre del Superintendente de Construccion

INE y Namero, del
Superintendente de
Construccién

Escribir el INE y Ntimero, del Superintendente de Construccion

Fecha de Inicio

Escribir la fecha de inicio de acuerdo con el Contrato de obra

Oficio y Fecha de Autorizacion
de Disposicion de Sitio.

Escribir Namero de Oficio y fecha de autorizacién de disposicién de

sitio.

A

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

A}%\yé

Reviso

Aprog/

Galicia Gardufio

Departamento de Edificacion
por Contrato

Ing. CristopHer Eduardo

C. Ignacio Silva Montalvo

Subdirector de Construccion

rto Valdés

Ing. Al

Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Recepcién de los Trabajos, Finiquito y Terminacion del Contrato
.  Objetivo.

Mejorar la formalizacion de las constancias de cumplimiento contractual, mediante la recepcion 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 Municipio de Tlalnepantla de Baz de la Direccién de
Infraestructura Urbana, Subdireccion de Construccion, Departamentos de Estimaciones y Control
Financiero, de Infraestructura por Contrato, de Edificacion por Contrato y de quien se desempere como
Residente de la Obra por parte de la contratante. Asi como a los representantes legales vy
Superintendentes de Construccion de las empresas que tienen contratos celebrados con el Municipio.

ll.  Referencias.

Federal
» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, articulos 64 al 67, Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas
y adiciones,
> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Quinto capitulo Primero, articulos 164 al 172, Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de
2010, sus reformas y adiciones.

162 Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo. 96 bis.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

»> Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Quinto,
articulos 12.57. y 12.58, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001,
sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Sexto articulos 232 al 238, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003
sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo | Capitulo XI, Articulos 288, 303, 307 309 y 311; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Direccidn de Infraestructura Urbana . Es el &rea encargada de vigilar que la ejecucion de la obra
publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas y
coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realicen en el municipio se
realice conforme a la legislacion y normatividad en materia de obra publica; asi como suscribir los
finiquitos de obras por contrato.

El Director debera:

» Firmar las invitaciones a Contraloria Interna Municipal, COCICOVI, Contratista, y Dependencias
Estatales para la Recepcion Fisica de los Trabajos.

fanual de Procedimientos
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» Firmar la invitacion al Contratista y anexar el proyecto de finiquito de la obra, para tramite de

»

garantia de vicios ocultos.
Suscribir el acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos.

Suscribir el acta de Finiquito de la Obra, en caso de existir desacuerdo debera determinar el
finiquito y comunicarlo 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. Es el area encargada de suscribir las actas de recepcion de obras
por contrato y en su caso el finiquito de contrato;

El Subdirector debera:

>

>

>

Revisar las invitaciones a Contraloria Interna Municipal, COCICOVI, Contratista, y
Dependencias Estatales y el contenido del formato del Acta de Recepcién Fisica de los
Trabajos,

Llevar a cabo el acto de la Recepcion Fisica de los Trabajos, realizar un recorrido donde se
muestran los trabajos terminados.

Suscribir el acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos.
Revisa el finiquito de la Obra, asi como la invitacién a la contratista.

Remitir la fianza de defectos y vicios ocultos al Departamento de Estimaciones y Control
Financiero.

Asistir al acto de finiquito de la obra.

Suscribir el acta de Finiquito de la Obra, en caso de existir desacuerdo debera revisar el finiquito
y el oficio al contratista.

Formalizar en su caso, el acta de extincién de derechos y obligaciones del contrato.

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacion por Contrato. Son las areas
encargadas de preparar la documentacion de recepcion de obras y servicios, finiquitos y liquidaciones
de contrato y turnarlos a la Subdireccion de Construccion para su visto bueno y tramite correspondiente.

Los Jefes de Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificaciéon por

Contrato deberan:

»

>
>

>

Programar la entrega Recepcion Fisica de los Trabajos, elaborar las invitaciones a Contraloria
Interna Municipal, COCICQVI, Contratista, y Dependencias Estatales y elaborar el formato del
Acta de Recepcidn Fisica de los Trabajos.

Suscribir el acta de la Recepcion Fisica de los Trabajos.

Elaborar en conjunto con el Residente la invitacion a la Contratista y el Proyecto de Finiguito
describiendo los créditos a favor y en contra de cada una de las partes.

Revisa la integracion del expediente de ejecucion de Obra.

El Residente de Obra debera:

>

>

Notificar al Jefe de Departamento responsable que se realizé la verificacién estando la obra en
condiciones de ser entregada.

Elaborar en conjunto con el Jefe de Departamento responsable, la invitacion a la Contratista y
el Proyecto de Finiquito describiendo los créditos a favor y en contra de cada una de las partes.

Cerrar el expediente de ejecucién de Obra.

N
P
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El Departamento de Estimaciones y Control Financiero. Es el area encargada de controlar, revisar
y tramitar la documentacion relacionada con el tramite de pago de los contratos de obra ptblica y de
servicios relacionacdos con la misma.

El Jefe de Departamento de Estimaciones y Control Financiero debera:
> Revisar y validar el contenido y autenticidad de la garantia de defectos y vicios ocultos.

> Revisar el importe de la estimacién finiquito para el caso de que existan saldos a favor de la
Contratista realizar el tramite de la estimacion, en caso de existir saldos a favor de la contratante
deduce de la estimacion finiquito el importe a cobrar.

V. Definiciones.

Acta. El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como de las
consideraciones y acuerdos adoptados en una reunién, asamblea, junta, consejo o corporacion que
tiene 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.

Contrato. El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, a través del cual .
se formalizan los actos para la realizacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Bitacora. Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica o servicios,
vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y acuerdo entre
contratante y contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

ez

Contratante. El Ayuntamiento a través de la Direccion de Infraestructura Urbana que formalice un
contrato de obra plblica o servicio relacionado con la misma.

Contratista. La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Estimacién. Cuantificacion 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 amortizaciéon de los
anticipos y los ajustes de costos.

Libro. Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Ley. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Residente de Obra. Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectué
conforme al contrato.

Superintendente de Construccion. Es el representante del Contratista acreditado ante el Contratante
para cumplir con la ejecucion de los trabajos conforme al contrato.

PAO. Programa Anual de Obra.
VI.  Insumos.
Contratos y anexos.
Presupuesto actualizado.
Proyecto final.

Y

Manual de mantenimiento y de operacién en su caso
Relacién de Estimaciones o gastos aprobados a la fecha.

Convenios modificatorios (en su caso).

Y V. ¥V ¥V ¥V V¥V

Oficio de término de obra.
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» Notas de bitacora

VIl. Resultados.

> Documentar la recepcién de los trabajos, finiquito y acta para concluir los derechos vy
obligaciones de las partes en el contrato, conforme a los requisitos y condiciones estipuladas
en el contrato y la normatividad aplicable.

VIIl.  Politicas.

» El acto de entrega-recepcion fisica de la obra solo se llevara a cabo una vez concluidos los
trabajos en su totalidad y con una previa verificacion de estos.

> Debera de constar la entrega de los planos actualizados de la construccion final, asi como los
manuales e instructivos de operacion y mantenimiento y los certificados 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.

> Elfiniquito se llevara a cabo dentro de los treinta dias siguientes a la recepcién de los trabajos
el contratante debera notificar al contratista.

> Cuando la liquidacion de los saldos se realice dentro de los quince dias naturales siguientes a
la firma del finiquito, el documento donde conste el finiquito podra utilizarse como acta para
concluir los derechos y obligaciones de las partes en el contrato.

IX.  Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / puesto Actividad 165
Inicio
Contintia del Procedimiento de Ejecucién de la obra puiblica por )
contrato
1 Subdireccion de Construccion / Notifica al Jefe de Departamento responsable que se realizé la
Residente de Obra verificacién estando la obra en condiciones de ser entregada.

Programa la Recepcién Fisica de los Trabajos, elabora las
invitaciones a Contraloria Interna, COCICOVI, Contratista, y
Dependencias Estatales, elabora el formato del Acta de
Recepcién Fisica de los Trabajos

Departamentos de Infraestructura por
2 Contrato o de Edificacién por
Contrato / Jefe de Departamento

Subdireccién de Construceion / Revisa las invitaciones a Contraloria Interna, COCICOVI,

3 Subdirector Contralista, y Dependencias Estatales y el contenido del formato
del Acta de Recepcion Fisica de los Trabajos
. - Firma las invitaciones a Contraloria Interna, COCICOVI,
4 Direcoiome Infr_aestructura Urbana./ Contralista, y Dependencias Estatales para la Recepcidn Fisica
Director .
de los Trabajos
5 Direccion de Infraestructura Urbana - | Realiza recorrido donde se muestran los trabajos terminados, en

Contratista - Invitados el acto de la Recepcion Fisica de los Trabajos.
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Unidad administrativa / puesto Actividad
6 Contratista / Superintendente de Entrega planos de obra terminada, manuales y las demas
Construccién obligaciones que se establezcan en el contrato.
7 Direccion de Infraestructura Urbana - | Suscribe el acta de la Recepcién Fisica de los Trabajos por parte
Contratista - Invitados de los participantes y se les entrega copia.
N - Elabora Proyecto de Finiquito describiendo los créditos a favor y
8 Sum";:;;sz:; g:’gérruaccmnl en contra de cada una de las partes, y la invitacion a la
Contratista
Departamentos de Infragstructura por | Revisa Proyecto de Finiquito describiendo los créditos a favor y
9 Contrato o de Edificacion por en contra de cada una de las partes, y la invitacién a la
Contrato / Jefe de Departamento Contratista
Subdireccién de Construccion / - . P :
10 Subdirector Avala el finiquito de la Obra, asi como la invitacién a la contratista
1 Direccion de Infraestructura Urbana / | Firma la invitacion al Contratista y anexa el proyecto de finiguito
Director de la obra, para tramite de garantia de vicios ocultos
12 Contratista / Reprasentante Legal I;irl';gt: y entrega mediante escrito |a fianza de defectos y vicios
13 Subdireccién de Construccion / Remite fianza de defectos y vicios ocultos al Departamento de
Subdirector Estimaciones y Control Financiero.
14 Departamento de Estimaciones y Revisa y valida el contenido y autenticidad de la garantia de
Control Financiero. defectos y vicios ocultos.
Participan en el acto de finiquto de la obra.
¢Existe desacuerdo entre las partes en torno al finiguito o el
15 Direccién de Infraestructura Urbana - | contratista se abstuvo de acudir para su elaboracién dentro del
Contratista - Invitados plazo sefalado en el contrato?
Si, determina el finiquito y lo comunica al Contratista
NO, Suscriben el acta de Finiquito
16 Direccion de Infraestructura Urbana - | Suscribe el acta de Finiquito de la Obra por parte de “os,|
Contratista - Invitados participantes y se les entrega copia.
17 Direccion de Infraestructura Urbana / | Determinar el finiquito y comunicarlo mediante oficio al
Director contratista.
Revisa el importe de la estimacion finiquito para el caso de que
existan saldos a favor de la Contratista realiza el tramite de la
Departamento de Estimaciones y eslimacion, en caso de existir saldos a favor de la contratante
18 Control Financiero / Analista deduce de la estimacién finiquito el importe a cobrar.
Continda en Procedimiento de Gestionar el tramite de pago de
anticipos y estimaciones
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No. Unidad administrativa / puesto Actividad

Continda del Procedimiento de Gestionar el tramite de pago de
anticipos y estimaciones

19 Direccién de Infraestructura Urbana / | poner a disposicion del contratista el pago correspondiente,
Director mediante su ofrecimiento o la consignacion respectiva, o bien,
solicita el reintegro de los importes resultantes a favor de la
dependencia o entidad.

20 Subdireccion de Construccién / Formaliza en su caso, el acta de extincién de derechos y
Subdirector obligaciones del contrato.
21 Subdirsccitn de Canstniccién / Cierra el expediente de ejecucion de Obra.

Residente de Obra

Departamentos de Infragstructura por
22 Contrato o de Edificacion por Revisa la integracion del expediente de ejecucién de Obra.
Contrato / Jefe de Departamento

Integra el expediente de ejecucidn de Obra en Original y formato
23 | Subdireccién Normativa / Subdirector | digital al Procedimiento de Integracién de expediente dnico de
obra

Fin
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Departmmentes do =3
Subdirscciter do CRRSHATILD

Director de Infraestructura por o ~ "
Inr = T wto-o do Edificacién | Contratista Residente i) eslirnacionss y Conirol
Finanelero.

por Contrato

169

Xl.  Medicién.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje | Numero

de obras | finiquitadas
finiquitadas
respecto a las obras | Numero
contratadas

Porcentaje de obras
finiquitadas

Mensual

| contratadas
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Acta de recepcidn fisica de los trabajos

TR Colmmconar. DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA et
gf’ s:x.:;;nmAuw 'I'Iihl:'.unﬁa
— SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION L

ACTA DE ENTREGA - REGEPCION FiSICA DE OBRA
CONTRATO NUMERO

EN EL LUGAR DE LA 0BRA SITO (3) MUNIGIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTAD

MExICO, SIENDO LAS . SE REUNIERON EL €.

INFRAESTRUCTURA,  URBANA, G s SUBDIRECTSR  DE  CONSTRLK

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE (INFRAZSTRUCTURA O EDIFICACION) POR CONTRATO,

7 RESIDENTE DE OBRA Y EL REPRE 'NTAN'T'E DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL EN SU

CARACTER DE TESTIGO DE ASiSTENCIA, PERTENECIENTES TOf AL MU 10 DE TLALNEPANTLA DE 8AZ, ASl como LOS

REF RESENTANLES DE LA EMPRESA CONTRATISTA REPRESENIA POR EL

EN SU CARACTER DE REFREGENTANTE LEGAL, Y EL C.

SUPERTINTENDENTE DE CC w:.w-« 10N, CON LA FINALIDAD DE DAR POR, CONGLUIDOS LOS TRABAIOS RELAGIONADGS CON LA OBRA,

PUBLICA DEL CONTRATO NUMER . DANDO CLUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD ESTIPULADA EN

EL AR, 232 DEL REALAMENTO (oL LIERD DECIMG SERINRE DEL Chniso ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, SE LLEVA A
€480 EL ACTC DE ENTRES & - RECEPCION DE LOS TRABAIOS DE LA DBRA:

DE
DE
C.
Q

(E73|

POR LA CONSTRUCTORA
. WSTENGIS, RECORRIERON EL
\ONAR FISICAMENTE LA OBRA POBLICA Y VERIFICAR LAS
MA. SE CBSERVE QUE LA 0BRA SE ENCUENTRA CONCLLIDA,

DESPUES DE QUE LA PARTE

LA D
GS REALIZADOS
DE CALIDAD EN QUE SE EN! LENTRA LA M#:

13
AREADE LOS TRABA
CONDICIONES TECN

170

I- DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS QUE SE REGIBEN:

I« IMPORTES CONTRACTUALES

MONTO DEL CONTRATO CON VA i

MONTO DEL ANTICIFO CON VA, . |

Il PERIODO DE EJECUGION DE LOS TRABAJOS

FECHA DE INIGIO CONTRATO:
FECHA DE TERMINACION CONTRATO:

FECHA DE INICIO REAL:
FECHA DE TERMINACI(N REAL:

ElE) B

Pigina 1 da'd

165
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H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nzuestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

oesaz

. AMUNTASSIENTO 4 :
‘ggu cowsTICoAL DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA ﬂalTeIpu._a‘Ha

L R

SUBDIRECCION DE CONSTRUGCION

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION FiSICA DE OBRA
CONTRATO NUMERO

IV. RELACION DE ESTIMACIONES PAGADAS Y POR PAGAR

T
NO. DE ESTIMACION IMPORTE CON LV.A. ESTATUS

] Ge) Gs)

NOTA:EL MONIO T0TAL EJFRCIDD 3E ASENTaRA EN EL AGTA FINGUITD CON FUNDAMENTO EN EL|
ARTICULO 296 ¥ 232 DEL RESUAMENTO DEL LIBRO DECIMO BEGUNDO DEL CANIGO ADMINITRA VO
DEL ES 1200 DE Méaso,

IMPORTE ESTIMADO:
IMPORTE POR ESTIMAR:

33

V.- GARANTIAS
No. DE FIANZA DE CUMPLIMIENTO: I

No. DE FIANIA DE ANTICIPO: I

s LTSS QU SULTAREN DEL MiSMG. QUIENES SE ORUIGAN PUR LA
L H. AYUNTAMIEN 73 DE TLALNEPANTIA DE 80Z

NO EXME AL ComTR)
£GIR DIFERENCIAS DETECTADL

28
TE ASTA SE DERERAN ANE 2 DOCUMENTOE COMPLEMENTARIGS RELATIVGS (5 NO SE ENCUENTRA YA EN EL EAPEDIENTE TECNILH) }
= DE: PLANGS ARTUALZAL. S MANUALES E INGTRUCTIVES DE OPERACKON Y MANTENIMIENTD, CERTIFICA - DE ATiA DE CaLInaD ¥ <
- SE HACE CONSTAR QUE EL ASCHIVO DE DOC UMENTOS DERIADOS DE LA REALEAT 1N DE LOS TRARAIOS, FUE ENTRE: S5 4nEnGHA DE 0374 FOR

ENTREGA A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

(ze)

G0 Gs)
© a ) <
REFPRESENTANTE LEGAL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION Y

[ £
N g
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H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ uestra cludad
20i9-2021 2019-2021

ETTVOORAL DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

SemAinar o ot aaz
i . ;
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
ACTA DE ENTREGA - REGEPCION FiSICA DE OBRA
CONTRATO NUMERO
RECIBE POR LA DIRECCIGN DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Gs)

<. (73] c. Ge)
DIRECTOR DE INFRAZESTRUCTURA URBANA SURMRECTOR DE CONSTRUCCION

c c. G

JEFE DEL DEPARTAMENTOC DE (INF®:
EDIFICACION) POR CONT!

TRCTURAD RESIDENTE DE OBRA

RECIBE POR LA COMUNIDAD

172

33

COCICOV] B

Figna3ded
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9-2021

[ gy e——
p=2 | o ATLADE

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
2AZ

Tlalnepantia

7uestra ¢ludad T 40E
2019-2021

SUBDIRECCION DE CONSTRUGCION

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION FISICA DE OBRA
CONTRATO NUMERO &J

TESTIGOS

AREA RESPONSABLE DE OPERAR

POR LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIRAL

L EVENTD RESTRUANOr O E EL DERE.

LA OBRA PUBLICA QUE RECIBE

Gy

.3 DEL GOBIERNO DEL SECRETARIA DEL A
E MEXICO GOBIERNO DEL EST/

ERA PUBLICA DEL
0 DE ME®ICO

N

Instructivo: Acta de recepcion fisica de los trabajos

Informacion Requerida

Instruccion

Numero de contrato

Escribir el Nimero de Contrato de acuerdo con el Contrato de obra.

168

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)

173



= N /)
7 o & | HAYUNTAMIENTO v,
ig CONSTITUCIONAL Tlalnepantla &
DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuesiva ¢iudad

2019 - 2021 2019-2021

FROGIES
i
OIVUVIL

Informacion Requerida Instruccion
Lugar de la Obra Escribir la ubicacion donde se llevara el acto.
Hora y Dia Escribir la hora y dia donde se llevara a cabo el acto.
Nombre DIU Escribir el Nombre del Director de Infraestructura Urbana
Nombre SD Escribir el Nombre del Subdirector de Construccién

Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de (Infraestructura o
Nombre JD Edificacion) por contrato

Nombre Residente de Obra Escribir el Nombre del Residente de Obra

Nombre de la Empresa | Escribir el Nombre de la Empresa contratista
Contratista

Representante de la Empresa | Escribir el Representante de la empresa contratista

Nombre del Superintendente Escribir el nombre del Superintendente de Construccién

Nimero de Contrato Escribir el Nimero de Contrato de acuerdo con el Contrato de obra.

Nombre de la Obra Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el contrato de obra

= Nombre de la Empresa | Escribir el Nombre de la Empresa contratista
174 Contratista

Descripcion de Trabajos Describir los trabajos realizados en obra

Escribir el importe del contrato con IVA. de acuerdo con el Contrato
Importe del Contrato con IVA de Obra

Escribir el importe de anticipo con IVA. de acuerdo con el Contrato
Importe de Anticipo con IVA de Obra

Fecha inicio del Contrato Escribir la fecha del inicio del contrato de acuerdo con el Contrato

Fecha de Terminacion de | Escribir la fecha de terminacion del contrato de acuerdo con el
Contrato Contrato

P
Fecha de Inicio Real Escribir la fecha de inicio real
Fecha de Término Real Escribir la fecha de término real
Nombre 'y  Numero de | Escribir el nombre y nimero de las estimaciones presentadas
Estimaciones durante la ejecucién de la obra 2

Importe Total de la Estimacién | Escribir el importe total de la estimacion con IVA.

Estatus de la Estimacion Escribir el estatus de la estimacion (Pagada o Por Pagar)

169

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla i
oy

CONSTITUCIONAL

S apmacensz i
Importe Total Estimado Escribir el importe total estimado
Importe por Estimar Escribir el importe por estimar

Escribir el nombre de la Afianzadora, Nimero de fianza y fecha de
Fianza de Cumplimiento elaboracion

Escribir el nombre de la Afianzadora, Nimero de fianza y fecha de
Fianza de Anticipo elaboracion

Observaciones Escribir observaciones (en su caso)

Nombre de la Empresa | Escribir el Nombre de la Empresa contratista

Contratista
Nombre Representante Escribir el Nombre del Representante legal
Firma Representante Asentar la firma del Representante legal

Nombre Superintendente de | Escribir el nombre del Superintendente de Construccién
Construccién

Firma Superintendente de | Asentar la firma del Superintendente de Construccion

Construccion
Nombre DIU Escribir el nombre del Director de Infraestructura Urbana ‘
Firma DIU Asentar la firma del Director de Infraestructura Urbana
Nombre SUB Escribir el nombre del Subdirector de Construccion
Firma SUB Asentar la firma del Subdirector de Construccion
Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de (Infrasstructura o
Nombre JD Edificacién) por Contrato
Asentar la firma del Jefe del Departamento de (Infraestructura o
Firma JD Edificacién) por Contrato
Nombre Residente de Obra Escribir el Nombre del Residente de Obra
Firma Residente de Obra Asentar la firma del Residente de Obra
Nombre del COCICOVI A" Escribir el Nombre del COCICOVI *A”
Firma del COCICOVI "A” Asentar la firma del COCICOV| “A”
Nombre del COCICOVI “B” Escribir el Nombre del COCICOVI “B”
Firma del COCICOVI “B” Asentar la firma del COCICOVI “B"
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Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)

175



176

mii'iyi \
orvavil y1°

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DEBAZ
20i9 - 202!

Informacion Requerida

Nombre del COCICOVI “C”

Tlalnepantla

nuestra ¢ludad
2019-2021

Instruccion

Escribir el Nombre del COCICQVI “C”

Firma del COCICOVI “C”

Asentar la firma del COCICOVI “C”

Nombre y Firma por Ila
Contraloria Interna Municipal

Escribir el Nombre y asentar firma por la Contraloria Interna
Municipal

Nombre y Firma del Area
Responsable de Operar la
Obra Publica

Escribir el Nombre y asentar |a firma del representante por parte del
Area responsable de operar la Obra Publica

Nombre y Firma de Ila
Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México

Escribir el Nombre y asentar la firma del representante por parte de
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México

Nombre y Firma de Ila
Secretaria de Agua y Obra
Publica del Gobierno Del
Estado de México

Escribir el Nombre y asentar la firma del representante por parte de
la Secretaria de Agua y Obra Publica del Gobierno del Estado de
México

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)




H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7nuestra cludad
2019- 2021 2019-2021

Formato: Acta de finiquito de la obra

S | 1 avvmasenTy DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
}J,.‘-' DETLALNEPANTLA DE 342 . i Talnepantia
=0 | 2oz SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION s A

ACTA FINIQUITO Y TERMINACION DE CONTRATO

L1 -

EN LAZ DRt QUE
TLAINESANTIA CEWTED, CP. 54000, EDO. DE ME:

MuNICIFO: G oi

WTE DE GERA Y LA

| zursRnTENDENTE

DESCRIBCION DE LOS TRARA DS REALIZANOS EN LA DRRA:

N GG N P 3
IMFGR (£ #10h CANCELAR DEL CONTRATE ZON AV A AL BELANTIG#O: G0

FECHA DE (NE 0 DEL SORTRATE: - FECHA DE INIGIO REAL:
44 D TERMINACIIN O FORTRATO: FEGHA DE TERMIMAL W SEAL:

st svera vsnoz ceraute o (2] #e1 e DRV ENES £

RELACION DE ESTIMACIONES PRESENTADAS DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA:

i
ESTIMAGION, TOTAL it

—(] —[as]
.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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R
H. AYUNTAMIENTO R
e Tlalnepantla ¥z,
DE TLALNEPANTLA DEBAZ nusstra cludad e
2019 - 2021 2019-2021

il | DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA _1_
3 | peTLaLNEPANTLADE IAZ . . Tialnepanila
= 29192021 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

ACTA FINIQUITO Y TERMINACION DE CONTRATO

QuE
N EL ARSA DE LA DIRE

% DE LAS ZUTinsciines ANTES S11ADAT 2 ENCUSNTRAR EN EL EXPEDIENTE DE LA Mows, EL CUAL 32
& tEEANA

ACUAL AL EN BONTRA DE E5TE

NATS Y TANTO SE DA POR.
CONTRATD RESSECTIVO SN DFRECHD A ULTERIOE AECLAMACTON.

ANEXOS:

DE OBRA PUBLICA

B) SE AMEXA COPIA DE LA FIANZA DE VICIOS SGULTS8 Ne _ cosuwmowrooe [(se) 0
BEPEDINA PO (A AT Jo0RA

Al SEANEYA 47TA ENTREGA - RECEPL N DE LOS

NOHABENDS STET AN T QUETRATLR S8 DA FOR TERMINALS LA PRISTNTE. FiRsi .

ONEGRMIGAD LSS QUE EH ELL

INTERRIES

POR EL MUNICIPIO

178 e TURS Usgang -
o oit] < (=
AATAMENTO REVDENTE DEOATA
DE INFRARS TRUCTURA T EDIFIC ATION A28 SONTRATS
POR EL CONTRATISTA:
G 9 48
REPRESENTANTE LETAL SUPERINTENCENTE DE CORSTRUCTIN

Instructivo: Acta de finiquito de la obra

Informacion Requerida Instruccién

Contrato Escribir el nombre del contrato de acuerdo con el Contrato de obra

NS -
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H. AYUNTAMIENTO whi,
CONSTITUCIONAL TlalnEpanﬂa S‘; -
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7usstra cludad =T
2019 - 2021 2019-2021
Informacion Requerida Instruccion
Lugar y fecha Escribir lugar y fecha donde se llevara a cabo el acto
Nombre Director de

Infrasstructura Urbana Escribir el Nombre del Director de Infraestructura Urbana

Nombre Subdirector de

Construccisn Escribir el Nombre del Subdirector de Construccion

Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de (Infraestructura o

Nombre Jefe de Departamento Edificacion) por contrato

Nombre Residente de Obra Escribir el Nombre del Residente de Obra

Nombre Empresa Contratista | Escribir el Nombre de la empresa contratista

Nombre Representante Escribir el Nombre del representante de la empresa contratista
Nombre Superintendente Escribir el Nombre del superintendente de construccién

Nombre de la Obra Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el contrato de obra
Descripcién de Trabajos Describir los trabajos realizados en obra

Escribir el importe del contrato con IVA. de acuerdo con el Contrato

Importe del Contrato con [VA da 05

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 IVA Ez%lg[r;el importe de anticipo con IVA. de acuerdo con el Contrato

Amortizacion del Anticipa Con Escribir el importe de la amortizacién del anticipo con IVA.

IVA

Saldo del Anticipo Escribir el importe del saldo del anticipo

Fecha Inicio del Contrato Escribir la fecha del inicio del contrato de acuerdo con el Contrato \\,éﬁ
Fecha de Terminacion de | Escribir la fecha de terminacion del contrato de acuerdo con el \&
Contrato Contrato

Fecha de Inicio Real Escribir la fecha de inicio real @\
Fecha de Término Real Escribir la fecha de término real / f
Nombre y Nimero de Escribir el nombre y nimero de la estimacién finiquito

Estimacion

174
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9 - 2021

Informacién Requerida

Nombre 'y Numero de
Estimaciones

b
Tlalnepantla ¥z,
7iuestea cludad P
2019-2021

Instruccién

Escribir el nombre y nimero de las estimaciones presentadas
durante la ejecucion de la obra

Importe Total

Escribir el importe total de la estimacién

Amortizaciones de Anticipo

Escribir el importe de la amortizacion del anticipo de la estimacion

Deducciones

Escribir las deducciones aplicadas en la estimacion

Pagado

Escribir el importe pagado de la estimacién

Suma Total de Importe de las
Estimaciones

Escribir la suma total del importe de las estimaciones presentadas
durante la ejecucion de la obra

Suma Total de la Amortizacion
de Anticipo

Escribir la suma total del importe de las amortizaciones del anticipo
de la estimacion

Suma Total de las
Deducciones

Escribir la suma total de las deducciones aplicadas en las
estimaciones

Suma Total Pagado

Escribir la suma total de lo pagado de todas las estimaciones

Total Ejercido

Escribir el importe total ejercido

Importe por Cancelar

Escribir el importe por cancelar

Numeros de Fianza de Vicios
Ocultos

Escribir el nlimero de la fianza de vicios ocultos

Monto de Fianza de Vicios
Ocultos

Escribir el monto de la fianza de vicios ocultos

Nombre de la Afianzadora de
Vicios Ocultos

Escribir el nombre de la afianzadora

Nombre Director de
Infraestructura Urbana

Firma Director de
Infraestructura Urbana

Escribir el nombre del Director de Infraestructura Urbana %

Asentar la firma del Director de Infraestructura Urbana

Nombre Subdirector de
Construccion

Escribir el nombre del Subdirector de Construccion

Firma Subdirector de
Construccion

Asentar la firma del Subdirector de Construccion

Nombre Jefe de Departamento

Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de (Infraestructura o
Edificacién) por Contrato

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ uestra ¢ludad
2019 - 2021 2019-2021

Informacién Requerida Instruccion

Asentar la firma del Jefe del Departamento de (Infraestructura o
Edificacion) por Contrato

Firma Jefe de Departamento

Nombre Residente de Obra Escribir el Nombre del Residente de Obra
Firma Residente de Obra Asentar la firma del Residente de Obra
Nombre Empresa Escribir el Nombre de la Empresa Contratista
Nombre Representante Escribir el Nombre del Representante legal
Firma Representante Asentar la firma del Representante legal

Nombre Superintendente de

- Escribir el nombre del Superintendente de Construccion
Construccion

Firma Superintendente de

Asentar la firma del Superintendente de Obra
Obra
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2021

s
Tlainepantla 3Nz,
suestra cludad S e

2019-2021

Formato: Acta de conclusion de derechos y obligaciones del contrato.

HAYUNTAMIENTO
CONSTTTUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE 3AZ
2019-2021

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Subdireccion de Construccion

o 2
Tlalnepantia

OFIGINAT AUE NOUPA LA DEPENDENGIA DE LA DiEc (i DE INFEA
S DEMEXICO. SIENTI

ICTURA LSS ANA, €,
icTURS O

UCCHON, G0N LA FINALICAD DE DAR CUMPLIMIENTO A L
AMENTQ DEL LIBRD DECIMO 3EGUNDO DEL CODNK
CONTRATS ©OEAESFONDIENTE A LA NSR A BUALICY

UNICIPIO DE TLALNER ANTLA DE 3
SE REUNIERIIN LOS R

R DE CONSTRUCCION, C.
ENTE DE OWRA ¥ LA EMFR CONTRATISTA
T SUPERINTENDENTE DE

DESCRIPCION DE LOS TRARAIQS REALRADQS:

IMPORTE DEL CONTRATO CON LV.A:

IMPORTE EJECUTADO DE LA OBRA CON LV.A:

IMPORTE POR CANGELAR DEL CONTRATO CON LA

FEGHA DE INIGIO DEL GONTRATO: =

FEGHA DE TERMINACION DE CON TRATO: 2

RELACION DE ESTIMACIONES PRESENTANAS DE LA EMPRESA CONTRATISTA:

IMPURTE DE ANTIGIPC CON IV A
AMOR TZACTIN DEL ANTICIPG COM LA,

SALDO DEL ANTIGIFO:

&)
)
&®

FECHA DE INICIO REAL:

FECHA DE TERMINACION REAL:

TOTAL

ESTIMACH

ToTAL| s0.00 $0.00 $0.00
TOTAL EJERCIDO 5000
IMPORTE CANCELADO 50 00}
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ ﬂlllsﬁ'd G’IIJJJ &
2019 - 2021 2019-2021 i

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

ConsTIUCIONAL o ) Tlalnepantlia
UETEALMSBTLAGE SAZ Subdireccion de Construccion 2 o

ACTA DE CONCLUSION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATON® ______| @_A“
EL CONTRATISTA EXTIENOE EL MAS AMPLIO FINIGUITO QUE EN A, RE WDO A CUALGUIER ACCION LEGAL QUE TENGA POR DBJETO
RECLAMAR ALGUN PAGO RELACIONADD CON EL CONTRATO.
As| MISMO, MANIFIESTA QUE NO EWSTEN ADEUDOS: POR LO TANTO, SE DAN POR T LAs QUE GENERA EL CONTRATO

LA PRESENTE ACTA NO EXIME AL CONTRATISTA DE LAS RESPONSABILIDADES QUE INCURRA POR INCUMPLIMIENTO A LAS NORMAS LEGALES Y
RECLAMENTARIAS, POR LO GUE EL PAGO DE LAS ESTIMACIONES NO SE CONSIDERARA COMO LA ACESTACION PLENA DE LOS TRABAJOS, YA QUE EL
CONTRATANTE TENDRA DERECHO A RECLAMAR TRABAJOS FALTANTES O MAL EJECUTADOS Y. EN SU CASO. EL PAGO EN EXCESO QUE SE HAYA
EFECTUADO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 243 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGG ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DEMEXICO,

ANEROS:

A ATTA ENTR

RECRFCN DE LOS TRAZAIST OE OFF 4 PUBLICA ( ATTA FINIOUITD,

& . MONTO DE LA Flanz4 FUR S, @( a‘ EXPENIDA POR LA

DE LA FIANZA DE Vicw

NO HASIENDO QTR ASUNTG QUE TRATAR, SE DA POR TERMINACO EL PREGENTE ACTS, FIRMANDO EL ACTA CORRELEONDIENTE, DE CONFORMIDAE 152 QUE EN ELLA
INTERVINIER N

POR EL MUNICIPIO

DIRES T NE INFRACITRUCTUIRA IBSAMA TR OF CONATRUC 0N
@ ® \\
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE (INFRASSTRUATURA S EOIFIGACION) R =SIOENTE DE €24 s\

POR EL CONTRATISTA:

{TANTE LEGAL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUC 1N

Instructivo: Acta de conclusion de derechos y obligaciones del contrato.

Instruccio

Informacion Reque

Contrato Escribir el nimero de contrato

Hora Escribir la hora en que se levanta el acta

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9 - 2021

Informacion Requerida

Dia

Tialnepantla %,

usstra ciudad =
2019-2021

Instruccién

Escribir el dia en que se levanta el acta

¢

=

e

Nombre Director de
Infraestructura Urbana

Escribir el Nombre del Director de Infraestructura Urbana

Nombre Subdirector de
Construccién

Escribir el Nombre del Subdirector de Construccion

Nombre Jefe de Departamento

Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de (Infraestructura o
Edificacion) por contrato

Nombre Residente

Escribir el Nombre del Residente de Obra

Empresa Escribir el Nombre de la empresa contratista
Representante Escribir el Nombre del representante de la empresa contratista
Cargo Escribir el Cargo del representante de la empresa contratista

Superintendente

Escribir el Nombre del superintendente de construccion

Nombre de la Obra

Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el contrato de obra

Descripcion

Describir los trabajos realizados en obra

Importe del Contrato con IVA

Escribir el 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 IVA

Escribir el importe por cancelar del contrato con IVA.

Importe de Anticipo con IVA.

Escribir el importe de anticipo con IVA. de acuerdo con el Contrato
de Obra

Amortizacién del Anticipo con
IVA

Escribir el importe de la amortizacién del anticipo con IVA.

Saldo del Anticipo

Escribir el importe del saldo del anticipo

Fecha Inicio del Contrato

Escribir la fecha del inicio del contrato de acuerdo con el Contrato

Fecha de Terminacién de
Contrato

Escribir la fecha de terminacién del contrato de acuerdo con el
Contrato

Fecha de Inicio Real

Escribir la fecha de inicio real

Fecha de Término Real

Escribir la fecha de término real
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Informacion Requerida Instruccion

Nombre y Numero de | Escribir el nombre y nimero de la estimacion

Estimacién

Importe Total Escribir el importe total de la estimacion

Amortizaciones de Anticipo Escribir el importe de la amortizacion del anticipo de la estimacion
Deducciones Escribir las deducciones aplicadas en la estimacion

Fecha Escribir la fecha de pago de la estimacion

Numeros de Fianza de Vicios | Escribir el nimero de |a fianza de vicios ocultos
Ocuitos '

Monto de Fianza de Vicios | Escribir el monto de la fianza de vicios ocultos con Nimero
Ocultos

Monto de Fianza de Vicios | Escribir el monto de la fianza de vicios ocultos con letra

ocultos
Afianzadora Escribir el nombre de la afianzadora
Nombre Director de | Escribir el Nombre del Director de Infraestructura Urbana

Infraestructura Urbana

Nombre Subdirector de | Escribir el Nombre del Subdirector de Construccién 185

Construccion i
Escribir el Nombre del Jefe del Departamento de (Infraestructura o \

Nombre Jefe de Departamento | Edificacion) por contrato

Nombre Residente Escribir el Nombre del Residente de Obra

Representante Escribir el Nombre del representante de la empresa contratista

Superintendente Escribir el Nombre del superintendente de construccién

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Tlalnepantla

7euestra cludad
2019-2021

whdle,
w0,
Ny

- -
=gy 9T

Reviso

Galicia Gardufio

Departamento de Edificacion
por Contrato

C. Ignacio Silva Montalvo

Subdirector de Construccion

ogdriguez
i e estructura
Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Gestionar el Tramite de Pago de Anticipos y Estimaciones

l.  Objetivo.

Mejorar el tramite de los anticipos y/o estimaciones de Obra ejecutada, para gestionar el pago ante la
Tesoreria Municipal.

Il.  Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito al Municipio de Tlalnepantla de Baz de la Tesoreria Municipal
y de la Direccion de Infraestructura Urbana, Enlace Administrativo, Subdireccion de Construccion,
Departamentos de Estimaciones y Control Financiero, de Infraestructura por Contrato, de Edificacion
por 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 que tienen contratos
celebrados con el Municipio.

lll. Referencias.

Federal

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. articulos Titulo Segundo,
Capitulo Unico articulo 23; Titulo Tercero, Capitulo Primero articulo 50; Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, articulos 54 y 55. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y
adiciones.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Cuarto articulos 127 al 137 y 138 al 143. Diario Oficial de la Federacion, 28
de julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |V, Capitulo Segundo, articulo. 96 bis.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

» Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Cuarto
articulos 12.44, y 12.45, Capitulo Quinto articulo 12.52. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Quinto, Capitulo Primero, articulos 178, 182 al 186 y Titulo Quinto, Capitulo Primero, Titulo
Sexto, articulos 239 a la 249. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de
2003 sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo XI, Articulos 288, 303, 307, 309 y 311; Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Direccién de Infraestructura Urbana. Es el drea encargada de autorizar para su pago, previa
validacién del avance y calidad de las obras, los presupuestos y estimaciones que presenten los
contratistas de obras publicas municipales.

N

El Director debera:

182 o
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> Autoriza la solicitud de pago de anticipo y/o estimacién a la Tesoreria Municipal

La Subdireccién de Construccion. Es el area encargada de verificar la documentacion requerida para
el tramite de anticipo y de ser procedente, se dé tramite a su pago; asi como gestionar el tramite para
pago de las estimaciones de trabajos ejecutados de las obras publicas que autoricen los residentes de
obra, verificando que cumplan con la normatividad vigente y vigilar que los recursos econémicos se
eroguen con regularidad y en los tiempos de ejecucion, para garantizar el desarrollo puntual de los
proyectos y expedientes de obra publica.

El Subdirector debera:

> Revisar oficio para solicitar el tramite de pago de anticipo y acordar con el Director de
Infraestructura Urbana.

> Validar la estimacion, y su documentacion soporte y turnar para tramite 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
Infraestructura Urbana.

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacion por Contrato. Son las areas
encargadas de supervisar los procesos de obra, llevados a cabo por los Residentes de Obra asi como
de revisar y gestionar las documentales técnicas, normativas y administrativas.

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

> Revisa la integracion de la estimacién, el cuerpo y caratula de la estimacion y la documentacion
soporte.

El Residente de Obra debera:

2 > Recibir los generadores de los trabajos ejecutados, acompanados en su caso de las
188 autorizaciones de cantidades adicionales y/o de conceptos no previstos en el catalogo original
del contrato.

> Firmar los generadores de trabajos ejecutados y entregar al Contratista para que integre su
estimacion de trabajos ejecutados en el periodo.

» Revisar y conciliar la estimacion de los trabajos ejecutados.

> Autorizar la estimacion de los trabajos ejecutados y entregar para revisién al Departamento
Responsable. En su caso, regresar la estimacion a la contratista para comrecciones y debida
integracion.

El Departamentos de Estimaciones y Control Financiero. Es el area responsable de Controlar,
revisar y tramitar la documentacion relacionada con el tramite de pago de los contratos de obra publica
y de servicios relacionados con la misma; revisar las amortizaciones del anticipo contemplando la
deduccion de un porcentaje igual al porcentaje que sirvio 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; asi 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 la ejecucién
de los trabajos.

El Jefe de Departamentos de Estimaciones y Control Financiero. Debera: N\
> Recibir y revisar expediente de adjudicacion y contratacion para tramite de anticipo. %
» Validar la factura de anticipo o estimacion y solicitar al Enlace Administrativo mediante oficio, la

)
P
|
confirmacién de la suficiencia presupuestal indicando el ntimero de contrato, el nimero de CFDI J

de anticipo y sus montos.

> Elaborar los oficios para solicitar el tramite de pago de anticipo y estimacion anexando la
documentacion soporte y genera y actualiza el control financiero por contrato.
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> Revisar la estimacion y su documentacion soporte, solicitar mediante oficio al contratista elabore
y presente el CFDI correspondiente al monto de la estimacion autorizada y entregue copia de
la estimacién conciliada.

» Tramitar para pago ante Tesoreria copia del anticipo o estimacién.

> Integrar expediente de pago de anticipo o estimacion y entregar al Departamento de Evaluacion
e Integracién de Expedientes.

» Integrar expediente de pago de anticipo o estimacion y entregar al Departamento de Evaluacion
e Integracion de Expedientes

El Enlace Administrativo: es el 4rea encargada de verificar que la aplicacion del presupuesto sea
conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobacion y rdbrica del titular de la dependencia o entidad,
en los formatos y documentos vigentes para la comprobacion de este.

El Enlace Administrativo debera

> Solicitar a la Tesoreria Municipal la confirmacion de suficiencia presupuestal para el pago del
anticipo y estimaciones.

» Recibir la confirmacién de la suficiencia presupuestal del anticipo y/o estimaciones y entregar
al Departamento de Estimaciones y Control Financiero.

V. Definiciones.

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 publicas y servicios relacionados con las mismas.

Bitacora. Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica o servicios,
vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacion y acuerdo entre
contratante y contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

Contratante. El Ayuntamiento a través de la Direccién de Infraestructura Urbana que formalice un
contrato de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista. La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Estimacién. Cuantificacion 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. Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Ley. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Programa de ejecucién. Documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto
para la ejecucion de la obra o el servicio.

Residente de Obra. Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectué
conforme al contrato.

Superintendente de Construccién. Es el representante del Contratista acreditado ante el Contratante
para cumplir con la ejecucién de los trabajos conforme al contrato.

PAO. Programa Anual de Obra.

VI. Insumos.

» Contratos y anexos.

» Oficio de disposicion de sitio.
Oficio de asignacion de residente.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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» Escrito de asignacion de superintendente.

» Oficio de inicio de obra.

> Diferimiento.

» Nlmeros generadores.

» Solicitud de cantidades adicionales y/o de conceptos no previstos en el catalogo original del
contrato

» Autorizacién de cantidades adicionales y/o de conceptos no previstos en el catélogo original del
contrato

» Estimaciones.

» Convenios modificatorios (en su caso).

» Oficio de término de obra.

> Acta entrega-recepcion fisica de los trabajos.

VIl. Resultados.

> Estimacién de los trabajos ejecutados en el periodo estipulado, para establecer el avance

financiero y solicitar el pago a la Tesoreria Municipal.
VIll.  Politicas.

> Unicamente se podran ejecutar cantidades adicionales con previa autorizacion de la
supervisién.

» Cuando los trabajos no se realicen de acuerdo con lo contratado, no se apeguen a las
especificaciones de construccion o no sean ejecutados conforme a las indicaciones de la
residencia y/o supervision de obra, se podra ordenar su demolicién, reparacion o reposicion
inmediata con los trabajos adicionales que resulten necesarios mismos que ejecitara el
contratista por su cuenta sin que tenga derecho a retribucion por ello.

> En cuanto a la revisién y autorizacion de nimeros generadores se realizara necesariamente en
el sitio de la obra, tomando en cuenta unicamente para efecto de pago de aquellos trabajos o
conceptos de obra concluidos al 100%, mismos que seran soportados por un reporte fotogréafico.

> Las estimaciones se deberan presentar mensualmente, cuando estas no sean presentadas en
el término sefialado se incorporaran en la estimacion del mes siguiente con previa notificacion
al h. ayuntamiento, asi mismo seran presentadas por el contratista a la residencia de obra en la
fecha de corte para su revision y autorizacién. cada estimacion sera integrada conforme al
listado proporcionado a la contratista.

» Cualquier trabajo por ejecutar sera puesto a consideracion de la residencia y/o supervision de
obra para su valoracion y en su caso para su autorizacion por medio de la Bitacora, ya que sera
bajo su responsabilidad los trabajos ejecutados sin previa autorizacion y no seran considerados
para efecto de pago.

> Las autorizaciones que se emitan a la Contratista se apegaran a las disposiciones 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 tiempos por los participantes en el mismo.
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IX. Descripcion de Actividades.

Tlalnepantia

7uesira cludad
2019-2021

Unidad administrativa / puesto Actividad
Inicio
1 Contintia del Procedimiento de Ejecucién de la obra ptblica por
contrato
Para el tramite de anticipo
Recibe y revisa expediente de adjudicacién y contratacion para
tramite de anticipo
2 Departamento de Estimaciones y | ; Esta completa la documentacion?
Control Financiero / Analista )
No, se solicita al contratista complemente la documentacion
Si, valida la factura y solicita confirmar la suficiencia presupuestal
2 " g y Complementan la informacion
3 Contratista - Unidad Administrativa Conecta con la actividad 1
Departamento de Estimaciones y Valida la factura, solicita al Enlace Administrativo mediante oficio,
4 Control Financiero / Jefe de la confirmacién de la suficiencia presupuestal indicando el
Departamento nuamero de contrato, el nimero de CFDI de anticipo y sus montos.
- Solicita a la Tesoreria Municipal la confirmacion de suficiencia
§ Enlace Administrativo presupuestal para el pago del Anticipo.
6 Tesoreria Municipal Confirma la suficiencia presupuestal para el pago del Anticipo.
< I : Recibe la confirmacion de la suficiencia presupuestal del anticipo
4 Enlace:Administrativo y entrega al Departamento de Estimaciones y Control Financiero,
Departamento de Estimaciones y Elabora oficio para solicitar el tramite de pago de anticipo
8 Control Financiero / Jefe de anexando la documentacidn soporte y genera control financiero
Departamento por contrato.
9 Subdireccion de Construccion / Revisa oficio para solicitar el tramite de pago de anticipo y
Subdirector acuerda con el Director de Infraestructura Urbana
10 Direccion de Infraestructura Urbana / | Autoriza la solicitud de pago de anticipo a la Tesoreria Municipal
Director Se conecta con actividad 31
Continda del Procedimiento de Ejecucién de la obra publica por
contrato
Para el tramite de estimaciones
Recibe los generadores de los trabajos ejecutados,
Subdireccién de Construccion / acompafiados en su caso de las autorizaciones de cantidades
12 Residente de Obra adicionales y/o de conceptos no previstos en el catélogo original
del contrato
¢sLos generadores y su documental soporte tienen
inconsistencias?
Si, solicita al contratista corregir los generadores y/o
complementar el documental soporte

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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O dad ad a a / puesto & aaa
No, firma generadores de los trabajos ejecutados
- Contratista / Superintendente de Corrige los generadores y/o complementa el documental soporte
Construccién Conecta con la actividad 12
. i i Firma los generadores de trabajos ejecutados y entrega al
14 Subdlrecu_on U Coristruscion’/ Contratista para que integre su estimacion de trabajos
Residente de Obra - *
ejecutados en el periodo.
. ; Presenta la estimacion de los trabajos ejecutados en el periodo
15 Contratrstaccl’sstil?:;r?;ndente de para su revision y conciliacion con el Residente de Obra. Firma
hoja de control de tiempos.
Revisa y concilia la estimacion de los trabajos ejecutados. Firma
hoja de control de tiempos.
18 Subdireccion de Construccion / ¢La estimacion y su documental soporte tienen inconsistencias?
Residente de Obra Si, se regresa a la contratista para correcciones y debida
integracion
No, autoriza la estimacion de los trabajos ejecutados
17 Subdireccién de Construccion / Regresa la estimacion a |a contratista para correcciones y debida
Residente de Obra integracion. Firma hoja de control de tiempos.
5 Contratista / Superintendente de Corrige los generadores y/o complementa el documental soporte
Construccion Conecta con la actividad 16
: i 7 Autoriza la estimacion de los trabajos ejecutados y entrega para
19 Subdlrecc!on de Construccidn / revisién al Departamento Responsable. Firma hoja de control de
Residente de Obra ¢
tiempos.
Departamentos de Infraestructura por | Revisa la integracion de la estimacion, el cuerpo y caratula de la
20 Contrato o de Edificacién por estimacion y la documentacién soporte. Firma hoja de control de
Contrato / Jefe de Departamento tiempos.
Revisa la estimacién y su documentacién soporte, solicita
— mediante oficio al contratista elabore y presente el CFDI
21 Departamento, de Esumauqnes Y correspondiente al monto de la estimacion autorizada y entregue
Control Financiero / Analista : ; = it : §
copia de la estimacién conciliada. Firma hoja de control de
tiempos.
22 Contratista / Superintendente de Entrega mediante escrito el CFDI correspondiente al monto de la
Construccién estimacién auforizada.
P Valida la factura y solicita al Enlace Administrativo mediante
Departamento de Estimacionesy | ;6o |2 syficiencia presupuestal indicando el nimero de
23 Control Financiero / Jefe de - R
Departamento contrgto, el nimero de C_FDI y sus montos, Solicita la firma del
Subdirector de Construccidn para tramite de la estimacion
. ) i Valida la estimacién, y su documentacién soporte y turna para
24 Subdlreccgﬁbiﬁfggrstrucuén ! tramite de pago al Departamento de Estimaciones y Control
Financiero. Firma hoja de control de tiempos.
o i Solicita a Tesoreria Municipal la confirmacién de suficiencia
25 Enlace Administrativo presupuestal para el pago de la estimacion a pagar.

ald
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Unidad administrativa / puesto

Tesoreria Municipal

Tlalnepantia

puestra ciudad P

R,
X ‘,! 00)
oy

2019-2021 :l:

Actividad

Confirma la suficiencia presupuestal para el pago de la
estimacion.

27

Enlace Administralivo

Recibe la confirmacidn de la suficiencia presupuestal de la
estimacion y entrega al Departamento de Estimaciones y Control
Financiero,

28

Departamento de Estimaciones y
Control Financiero / Jefe de
Departamento

Elabora oficio para solicitar el tramite de pago anexando la
estimacién y registra en control financiero por contrato.

29

Subdireccion de Construccién /
Subdirector

Revisa oficio para solicitar el tramite de pago de estimacién y
acuerda con el Director de Infraestructura Urbana

30

Direccién de Infraestructura Urbana /
Director

Autoriza la solicitud de pago estimacién a la Tesoreria Municipal

31

Departamento de Estimaciones y
Control Financiero / Analistas

Tramita para pago ante Tesoreria copia de anticipo o estimacion.

Para anticipo conecta con actividad 10

32

Tesoreria Municipal

Lleva a cabo el pago del anticipo o de estimacién, proporciona
copia de la Cuenta Liquida Certificada (CLC)

33

Departamento de Estimaciones y
Control Financiero / Jefe de
Departamento

Integra expediente de pago de anticipo o estimacién y entrega al
Departamento de Evaluacién Integracidn de Expedientes
mediante el Procedimiento Integracion de expediente lnico de
obra

34

Fin
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X. Diagrama de Flujo.
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XI.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

Mide el porcentaje
de pagos tramitados
respecto  a las
solicitudes de

Porcentaje de pagos
tramitados

Tlalnepantla

seuestra cludad
2019-2021

Formula Periodicidad

Gmero de pagos de
anticipos  tramitados  +
Nimero de pagos de [X 100
estimaciones tramitadas)

tramite recibidas

Nimero de solicitudes de
tramite recibidas

Mensual

XIll. Formatos e Instructivos.

Formato: Hoja de control de tiempos

4
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CONSTITUCIONAL Tlalnepantla NS
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad Sy e
2019-2021 2019-2021

Instructivo: Hoja de control de tiempos

197

Nombre de la obra Escribir el nombre de la obra de acuerdo al contrato

Informacion Requerida Instruccion
Estimacion no. Escribir el nimero de estimacion \
Tipo Escribir el tipo de estimacion
Fecha Escribir la fecha de estimacion i

No. de contrato Escribir el nimero de contrato de acuerdo al contrato

192 ” \
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H. AYUNTAMIENTO SN
CONSTITUCIONAL T[al "epanﬂa .\“;E e
DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuestra ciudad S e
2019 - 2021 2019-2021

Informacion Requerida Instruccion
Estimacion no. Escribir el nimero de estimacion
Tipo Escribir el tipo de estimacion
Fecha Escribir la fecha de estimacion

Numero de Convenio por Plazo | Escribir nimero de convenio de acuerdo al convenio por plazo
(si es el caso)

Nimero de Convenio por | Escribir nimero de convenio de acuerdo al convenio por monto

Monto (si es el caso)

Empresa Contratista Escribir el nombre de la empresa contratista

Programa Escribir el programa de inversion de acuerdo al contrato
Periodo de Trabajos Registrar las fechas del periodo de estimacion

Entrego Escribir el Nombre de quien entrega la estimacion
Firma Asentar la firma de quien entrega la estimacion

198
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7usstra ¢iudad
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Formato: Caratula de estimaciones
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Instructivo: Caratula de estimaciones

Informacion Requerida Instruccion
Estimacién Escribir el nimero de estimacion y su tipo

Fecha de Elaboracién Registrar la fecha del dia de elaboracion

Periodo de Estimacion

Registrar las fechas del periodo de estimacion

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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| CONSTITUCIONAL tra cludad s
@4@ oe-som el L
Descripcidn de la Obra Escribir el nombre de la obra de acuerdo con el contrato
Ubicacion de la Obra Escribir la ubicacion de la obra de acuerdo con el contrato
Contratista Escribir el nombre de la empresa contratista
Contrato Escribir el nimero de contrato de acuerdo con el contrato
Convenio Escribir el nimero de convenio (en su caso)
Programa de Inversion Escribir el programa de inversién de acuerdo con el contrato
Fecha Contrato Escribir la fecha del contrato

Plazo de Ejecucion de Contrato | Escribir las fechas del plazo de ejecucién de contrato

Plezo de Ejecucion de Escribir las fechas de ejecucion de diferimiento

Diferimiento

Plazo de Ejecucion de | Escribir las fechas de plazo de ejecucién de convenio (en su

Convenio caso)
Importe de Contrato s/IVA Escribir el importe de contrato sin IVA
200 Importe de Contrato c/IVA Escribir el importe de contrato con IVA
Importe del Anticipo s/IVA Escribir el importe del anticipo sin IVA
Importe del Anticipo c/IVA Escribir el importe del anticipo con IVA %
Afianzadora de Anticipo Escribir el nombre de la afianzadora de anticipo

Numero de Fianza de Anticipo | Escribir el nimero de la fianza de anticipo

Afianzadora de Cumplimiento | Escribir el nombre de la afianzadora de cumplimiento \\qr

Nimero de Fianza de | Escribir el nimero de la fianza de cumplimiento

Cumplimiento

Importe de la Estimacion Escribir el importe de la estimacion sin IVA

IVA Escribir el calculo del IVA sobre el importe de la estimacion \
Total Escribir el importe de la estimacién con IVA

Acumulada Estimacioén | Escribir el importe acumulado de la estimacion anterior sin IVA

Anterior (sin IVA) (estimacion Uno no aplica) ;
Presente Estimacion (sin IVA) | Escribir el importe de la estimacion sin VA i [

195 ) ‘\
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.5 | H.AYUNTAMIENTO

ﬁi g | constrrucionaL Talnepantia
ii;i-\ = | DE TLALNEPANTLA DE BAZ pusstra ciudad

B 5| | 2019-2021 2019-2021

Informacion Requerida Instruccion

Total Estimado sin VA Escribir el importe de la estimacion del acumulado anterior mas
el importe de la presente estimacién

Avance Financiero (%) Escribir el porcentaje del avance financiero

Avance Fisico de Obra (%) Escribir el porcentaje del avance fisico de obra

Amortizado Anterior (con IVA) | Escribir el importe amortizado en esta estimacién con IVA
(estimacion Uno no aplica)

Amortizacion en esta | Escribir importe de estimacion con IVA
Estimacion (con IVA)

Total, Amortizado (con IVA) Escribir el importe amortizado en esta estimacion con IVA

Saldo por Amortizar (con IVA) | Escribir el importe diferenciando del importe total del contrato y
el total amortizado

Por Ejercer s/IVA Escribir el monto por ejercer sin IVA
Por Ejercer cf IVA Escribir elmonto por ejercer con IVA
Cancelado con IVA Escribir el importe cancelado con IVA (aplica solamente en

estimacion Finiquito)

Deductivas Escribir deductivas establecidos en el contrato

Deductivas Escribir deductivas establecidos en el contrato \\
\

Deductivas Escribir deductivas establecidos en el contrato

Amortizacién Anticipo sin IVA | Escribir el importe de la amortizacion anticipo sin IVA

Amortizacién del IVA del | Escribir el importe de la amortizacion del IVA del anticipo

Anticipo

Total de Deducciones Escribir el total de deducciones

Neto a Pagar con IVA Escribir el neto a pagar con VA
Observaciones Escribir las observaciones (en su caso)
Representante Legal Asentar la firma del representante legal
Elaboro Asentar la firma de quien elaboro
Autorizo Asentar la firma de quien autorizo
Revisd Asentar la firma de quien reviso

Vo. Bo Asentar la firma de vo.bo

Manualae Froceqaim! S 196 ! \
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4ﬂ~5;3?;} H. AYUNTAMIENTO Tla]nepantla “‘.‘\\ o

Informacion Requerida Instruccion

Asentar la firma de vo.bo

Formato: Concentrado de estimaciones

f | 1 |
- : :
202 : & § @
|
Instructivo: Concentrado de estimaciones
Informacion Requerida Instruccion \N\
Hoja Escribir el nimero de la obra segtin corresponda
Nombre de la Obra Escribir el nombre de la obra de acuerdo al contrato
Ubicacién Escribir la ubicacién de la obra de acuerdo al contrato 9
Namero Unico de Obra Escribir el numero de contrato de acuerdo al contrato M
Contrato No. Escribir el numero de contrato de acuerdo al contrato .
Importe de Contrato Escribir el importe de contrato con IVA
Importe de Anticipo Escribir el importe de anticipo con IVA &
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DEBAZ
2019 -2021

Informacion Requerida Instruccion

Tlalnepantla

7uestra ciudad
2019-2021

Escribir la clave de concepto de acuerdo al catalogo de conceptos

Nanwsco autorizado
Escribir el concepto de acuerdo al catdlogo de conceptos
Goncepto autorizado
Unidad Escribir la unidad segun el concepto de acuerdo al catalogo de
conceptos autorizado
Cantidad Escribir la cantidad segun el concepto de acuerdo al catalogo de
conceptos autorizado
PU Escribir el P.U. segln el concepto de acuerdo al catalogo de
o conceptos autorizado
[— Escribir el importe seglin el concepto de acuerdo al catalogo de
P conceptos autorizado
Estimacion Escribir la estimacion y tipo seguin corresponda

Estimacion (Cantidad)

Escribir la cantidad estimada en la estimacién segin corresponda

Estimacion (Importe)

Escribir el importe calculado estimado en la estimacién segtn
corresponda

Total Estimado (Cantidad)

Escribir la cantidad total estimada

Total Estimado (Importe)

Escribir el importe total calculado segun corresponda

Saldo (Cantidad)

Escribir el saldo de la cantidad por estimar

Saldo (Importe)

Escribir el importe saldo por estimar

Observaciones

Escribir si existe alguna observacion dentro de la estimacién

Superintendente
Construccion

de

Escribir el nombre y Asentar la firma del Superintendente de
Construccion

Residente de Obra

Escribir el nombre y Asentar la firma del Residente de Obra

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantia

nusstra cludad
2019-2021

Formato: Resumen de estimaciones
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Obra

Escribir el nombre de la obra de acuerdo al contrato

Empresa

Escribir el nombre de la empresa contratista

Nlmero de Contrato

Escribir el nimero de contrato de acuerdo al contrato

Fecha de Inicio del Contrato

Escribir la fecha de inicio de contrato de acuerdo al contrato

Termino

Escribir la fecha de término de contrato de acuerdo al contrato

Diferimiento

Escribir la fecha de inicio de diferimiento de acuerdo al oficio de
Autorizacién de diferimiento (segtin sea el caso)

Termino

Escribir la fecha de término de diferimiento de acuerdo al oficio
de Autorizacion de diferimiento (segun sea el caso)

Plazo de

Prorroga

Ejecucion

de

Escribir la fecha de inicio de prérroga de acuerdo al oficio de
Autorizacion (segun sea el caso)

199
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Termino

Tlalnepantla

usstra cludad
2019-2021

Escribir la fecha de término de prorroga de acuerdo al oficio de
Autorizacién (segln sea el caso)

Importe de Contrato sin IVA

Escribir el importe contratado sin IVA de acuerdo al contrato

Importe de Contrato con [VA

Escribir el importe contratado con IVA de acuerdo al contrato

Importe de Anticipo sin IVA

Escribir el importe de anticipo sin IVA de acuerdo al contrato

Importe de Anticipo con IVA

Escribir el importe de anticipo con IVA de acuerdo al contrato

Fecha de Elaboracién

Registrar la fecha del dia de elaboracion

Numero

Escribir el niimero de estimacion

Tipo

Escribir el tipo de estimacion

Periodo de Estimacion

Registrar las fechas del periodo de estimacion

Importe Ejecutado sin VA

Escribir el importe de la estimacion sin IVA

IVA Escribir el calculo del IVA sobre el importe de la estimacion
Subtotal Escribir el importe de la estimacion con IVA

Amortizacion Escribir el importe de la amortizacion sin IVA

IVA Escribir el calculo del IVA sobre el importe de la amortizacion
Subtotal Escribir el importe de la amortizacién con VA

Deducciones Escribir las deducciones que apliquen tal como se describe en

contrato (segln sea el caso)

Retenciones y/o Sanciones

Escribir el calculo de la sumatoria de las retenciones y/o
sanciones que apliquen

Suma Deducciones

Escribir el calculo la sumatoria de las retenciones y/o sanciones
que apliquen mas el total amortizado

Importe Liquido

Escribir el calculo de la resta del subtotal estimado menos el
total de la suma de deducciones

Totales Escribir el calculo de la sumatoria por columna
Saldos S/IVA Escribir el saldo por estimar sin IVA
Saldos C/IVA Escribir el saldo por estimar con IVA

Saldo por Amortizar C/IVA

Escribir el saldo por amortizar con IVA

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)

Informacion Requerida Instruccién
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DEBAZ
2019 - 2021

Informacion Requerida

Tlalnepantia

wuastra giudad
2018-2021

Instruccion

Representante Legal

Escribir el nombre y Asentar la firma del representante legal

Superintendente de
Construccion

Escribir el nombre y Asentar la firma del Superintendente de
Construccion

Residente de Obra

Escribir el nombre y Asentar la firma del Residente de Obra

Jefe de Departamento de
Infraestructura o Edificacion por
Contrato

Escribir el nombre y Asentar la firma del Jefe de departamento
de Infraestructura o edificacién por contrato

Subdirector de Construccion

Escribir el nombre y Asentar la firma del Subdirector de
Construccién

Formato: Resumen de Conceptos

206

Instructivo: Resumen de Conceptos

Informacion Requerida

Nombre de la Obra

Instruccion

Escribir el nombre de la obra de acuerdo al contrato

Ubicacién

Escribir la ubicacién de la obra de acuerdo al contrato

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Informacion Requerida

Tlalnepantla

seuestra cludad

2018-2021

N,
N
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N

N
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Instruccién

Escribir la localidad donde se ubicacién la obra de acuerdo al

Localidad contrato
Programa Escribir el programa de inversion de acuerdo al contrato
Afio Escribir el afio de la obra segun corresponda

Contrato Nimero

Escribir el nimero de conirato de acuerdo al contrato

Importe de Contrato con IVA

Escribir el importe contratado con IVA de acuerdo al contrato

Convenio Numero

Escribir el nimero de convenio de acuerdo al convenio firmado
(segun sea el caso)

Importe de Convenio con IVA

Escribir el importe de convenio con IVA de acuerdo al
convenio firmado (segin sea el caso)

Importe de Anticipo con IVA

Escribir el importe de anticipo con IVA de acuerdo al contrato

Fecha de Inicio

Escribir la fecha de inicio de contrato de acuerdo al contrato

Fecha de Terminacién

Escribir la fecha de término de contrato de acuerdo al contrato

Fecha de Inicio

Escribir la fecha de inicio de convenio o diferimiento  (segin
sea el caso)

Fecha de Termino

Escribir |a fecha de término de convenio o diferimiento (segun
sea el caso)

Trabajos Realizados

Escribir la fecha de inicio y termino de los trabajos realizados

Estimacién Numero

Escribir el nimero de estimacion

Tipo Escribir el tipo de estimacién
Fecha Escribir fecha de estimacion
Hoja Escribir nimero de hoja segln corresponda

Hoja de Desglose Numero

Escribir namero de hoja seg(in corresponda al cuerpo de
estimacion

Tipo de Trabajo

Escribir los trabajos correspondientes a la hoja segin
corresponda al cuerpo de estimacion

Importe Escribir el importe estimado en la hoja seglin corresponda al
cuerpo de estimacion
Observaciones Escribir si existe alguna observacion en la hoja segin

corresponda al cuerpo de estimacion

202
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9-2021

Informacion Requerida

Tlalnepantia

nusstra cludad

G
2019-2021 :I:

Instruccion

Subtotal Escribir el importe de la sumatoria total sin IVA
IVA Escribir el calculo del IVA sobre el importe
Total Escribir el importe de la sumatoria total con IVA

Importe Acumulado de
Amortizacion Anterior Con IVA

Escribir el importe anterior de la amortizacién con IVA (si
aplica)

Importe de Amortizacion de
esta Estimacion con IVA

Escribir el importe de la amortizacion de esta estimacion con
IVA

Saldo por Amortizar

Escribir el importe saldo por amortizar con IVA

Representante Legal

Escribir el nombre y Asentar la firma del representante legal

Superintendente de
Construccion

Escribir el nombre y Asentar la firma del Superintendente de
Construccién

Residente de Obra

Escribir el nombre y Asentar la firma del Residente de Obra

Formato: Cuerpo de estimacién

4
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susstra ¢ludad
2019-2021

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Instructivo: Cuerpo de estimacion

Informacién Requerida

Instruccion

Nlmero Escribir el nimero de estimacion
Tipo Escribir el tipo de estimacion
Empresa Escribir el nombre de la empresa contratista

Numero de Contrato

Escribir el namero de contrato de acuerdo al contrato

Fecha de Inicio del Contrato

Escribir la fecha de inicio de contrato de acuerdo al contrato

Termino Escribir la fecha de término de contrato de acuerdo al contrato

Diferimiento Escribir la fecha de inicio de diferimiento de acuerdo al oficio
de Autorizacion de diferimiento (segun sea el caso)

Termino Escribir la fecha de término de diferimiento de acuerdo al oficio

de Autorizacion de diferimiento (segun sea el caso)

Plazo de Ejecucion de
Prorroga

Escribir la fecha de inicio de prérroga de acuerdo al oficio de
Autorizacién (segun sea el caso)

Termino

Escribir la fecha de término de prérroga de acuerdo al oficio de
Autorizacion (segun sea el caso)

Importe de Contrato sin IVA

Escribir el importe contratado sin VA de acuerdo al contrato

Importe de Contrato con IVA

Escribir el importe contratado con IVA de acuerdo al contrato

Importe de Anticipo sin IVA

Escribir el importe de anticipo sin IVA de acuerdo al contrato

Importe de Anticipo con IVA

Escribir el importe de anticipo con IVA de acuerdo al contrato

Fecha de Elaboracion

Registrar la fecha del dia de elaboracion

204
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Namero Escribir el nimero de estimacion
Tipo Escribir el tipo de estimacion
N
Escribir la clave de concepto de acuerdo al catalogo de
Clave !
conceptos autorizado
Escribir el concepto de acuerdo al catalogo de conceptos
Concepto autorizado
Unidad Escribir la unidad segtn el concepto de acuerdo al catalogo de
conceptos autorizado
Cantidad Escribir la cantidad segun el concepto de acuerdo al catalogo
L : de conceptos autorizado
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Informacion Requerida

Precio Unitario

Tlalnepantia

7euestra cludad

2019-2021

ON U
SN
e
Wys  =e.
\: Yo

Instruccion

Escribir el Precio Unitario segtin el concepto de acuerdo al
catélogo de conceptos autorizado

Importe

Escribir el importe segtin el concepto de acuerdo al catalogo de
conceptos autorizado

Estimado Anteriormente
(cantidad)

Escribir la cantidad estimada en la estimacion anterior (segun
corresponda)

Estimado Anteriormente
(Importe)

Escribir el importe calculado estimado en la estimacién anterior
(segun corresponda)

Estimado Anteriormente
(Cantidad)

Escribir la cantidad estimada en la estimacion

Estimado Anteriormente
(Precio Unitario)

Escribir el importe del concepto estimado

Estimado Anteriormente
(Importe)

Escribir el importe estimado en la estimacién

Acumulado (Cantidad)

Escribir la cantidad total estimada

Acumulado (Importe)

Escribir el importe total calculado segtin corresponda

Saldo (Cantidad)

Escribir el saldo de la cantidad por estimar

Saldo (Importe)

Escribir el importe saldo por estimar

Representante legal

Escribir el nombre y Asentar la firma del representante legal

Superintendente de
Construccion

Escribir el nombre y Asentar la firma del Superintendente de
Construccion

Residente de Obra

Escribir el nombre y Asentar la firma del Residente de Obra

Jefe de Departamento de
Infraestructura o Edificacion
por Contrato

Escribir el nombre y Asentar la firma del Jefe de departamento
de Infraestructura o edificacién por contrato

Subdirector de Construccién

Escribir el nombre y Asentar Ia firma del Subdirector de
Construccion
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Instructivo: Hoja generadora

Informacion Requerida Instruccion

Clave Escribir la clave del concepto de acuerdo con el catélogo de \\ﬁ\
conceptos.
Unidad Escribir la unidad del concepto de acuerdo con el catalogo de (
conceptos.
X
Concepto Escribir la descripcion del concepto de acuerdo con el catalogo
de conceptos.
Nombre de la Empresa | Escribir el Nombre de la Empresa contratista

Contratista

Nombre de la Obra Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el contrato de obra

Escribir la ubicacién de la obra de acuerdo con el conirato de
obra

Ubicacion

206 )
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantia

nuesiva cludad IR

2019-2021 :I:

212

Informacién Requerida

Nimero de Contrato

Instruccion

Escribir el Nimero de Contrato de acuerdo con el Contrato de
obra.

Ndmero de Estimacion

Escribir el nimero de la estimacién y su tipo

Fecha de Inicio Periodo de
Ejecucién

Escribir la fecha de inicio del periodo de ejecucion de la
estimacion

Fecha de Término Periodo de
Ejecucion

Escribir la fecha de término del periodo de ejecucién de la
estimacién

Operaciones

Escribir las operaciones realizadas para obtener los voltimenes
de obra o cantidades de obra generadas

Croquis de Localizacion

Insertar el croquis de localizacién de la obra

Nombre Superintendente de
Construccion

Escribir el nombre del Superintendente de Construccion

Firma  Superintendente de
Construccién

Asentar la firma del Superintendente de Construccion

Nombre Residente de Obra

Escribir el Nombre del Residente de Obra

Firma Residente de Obra

Asentar la firma del Residente de Obra
]
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ suuestra ¢ludad
20i9-2021 2019-2021

Formato: Croquis
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Instructivo: Croquis

Informacién Requerida Instruccion

Clave Escribir la clave del concepto de acuerdo con el catalogo de

conceptos. '
Unidad Escribir la unidad del concepto de acuerdo con el catalogo de

conceptos.
Concepto Escribir la descripcion del concepto de acuerdo con el catalogo

de conceptos.

Nombre de la Empresa | Escribir el Nombre de la Empresa contratista

Contratista
Nombre de la Obra Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el contrato de obra
Ubicacién Escribir la ubicacién de la obra de acuerdo con el contrato de

obra
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Informacion Requerida Instruccion

Numero de Contrato Escribir el Nimero de Contrato de acuerdo con el Contrato de

obra.

Numero de Estimacién

Escribir el nimero de la estimacién

Fecha de Inicio Periodo de
Ejecucion

Escribir la fecha de inicio del periodo de ejecucion de la
estimacion

Fecha de Término Periodo de
Ejecucion

Escribir la fecha de término del periodo de ejecucion de la
estimacion

Croquis

Insertar el croquis de las operaciones realizadas para obtener

los volimenes de obra o cantidades de obra generadas

Nombre Superintendente de | Escribir el nombre del Superintendente de Construccion
construccion

Firma  Superintendente  de | Asentar la firma del Superintendente de Construccién
Construccion

Nombre Residente de Obra Escribir el Nombre del Residente de Obra

Firma Residente de Obra Asentar la firma del Residente de Obra

214
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Instructivo: album fotografico

Informacion Requerida

Instruccion

Clave Escribir la clave del concepto de acuerdo con el catdlogo de
conceptos.

Unidad Escribir la unidad del concepto de acuerdo con el catdlogo de
conceptos.

Concepto Escribir la descripcién del concepto de acuerdo con el catalogo

de conceptos.

Nombre de Ila
contratista

Empresa

Escribir el Nombre de la Empresa contratista

Nombre de la Obra

Escribir el Nombre de la obra de acuerdo con el contrato de obra

Ubicacién

Escribir la ubicacion de la obra de acuerdo con el contrato de
obra

Numero de contrato

Escribir el Nimero de Contrato de acuerdo con el Contrato de
obra.
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Informacién Requerida Instruccion

Numero de Estimacion Escribir el nimero de la estimacion

Fecha de Inicio Periodo de | Escribir la fecha de inicio del periodo de ejecucion de la
Ejecucion estimacion

Fecha de Término Periodo de | Escribir la fecha de término del periodo de ejecucion de la
Ejecucion estimacion

Album Fotografico Insertar imagenes referentes al concepto de obra de los trabajos
realizados durante el periodo de ejecucién de la estimacion

Nombre Superintendente de | Escribir el nombre del Superintendente de Construccion
Construccion

Firma  Superintendente de | Asentar la firma del Superintendente de Construccion

Construccion
Nombre Residente de Obra Escribir el Nombre del Residente de Obra
Firma Residente de Obra Asentar la firma del Residente de Obra
XIlll.  Validacién del Procedimiento.
Apoyd Revisd

Ing. Daniel H&rnandez C. Ignacio Silva Montalvo

Cardenas Subdirector de Construccion

Departamento de
Estimaciones y Control
Financiero

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

7 4 -
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Elaboracion de Presupuestos Base

1. Objetivo.

Mejorar la elaboracion del presupuesto base para cada obra publica o servicio, con la finalidad de
emplear adecuadamente los recursos econémicos, para cumplir con los objetivos y programas a los que
estén destinados en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Subdireccion Normativa y de la Subdireccion de Planeacion y
Proyectos, asi como del Departamento de Precios Unitarios todos adscritos a la Direccién de
Infraestructura Urbana del Municipio de Tlalnepantla de Baz de.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulo 24. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y
adiciones.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulo 2, fraccion XXV. Diario Oficial de la Federacion, 28 de )\

julio de 2010, sus reformas y adiciones. 217

Estatal
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capitulo

Tercero, articulo 123; Titulo Sexto, articulo 129. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.
» Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 20.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y
adiciones.

> Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Segundo
articulo 12.15. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus
reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de Meéxico.
Titulo Segundo, articulos 19 y 20. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de
diciembre de 2003 sus reformas y adiciones.

Municipal

Y

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, Articulos 12, 15, Capitulo X, Articulos 288, 290, 295, 313 y 315. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

La Subdireccién Normativa. Es el area responsable de supervisar la elaboracién del
presupuesto base de obra.

El Subdirector debera:
> Revisar el presupuesto base.
» Autorizar el Presupuesto Base.

La Subdireccion de Planeacién y Proyectos. Es el area responsable de aprobar la
cuantificacion de volumenes a utilizar, determinando el presupuesto

El Subdirector debera:
> Conforme al importe resultante del Proyecto determinar si es viable economicamente.

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

> Paralograr la viabilidad econémica, 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 Procedimiento de Elaboracion de Proyecto de Ejecucion.

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, segun las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos de obra de acuerdo con el catalogo de conceptos
entregado por el Departamento de Proyectos.

El Jefe del Departamento de Precios Unitarios debera:

218 » Recibir el catdlogo de conceptos con volumetria entregado por el Departamento de Estudios
y Proyectos.

> Considerar los costos vigentes de los materiales, recursos humanos y demas insumos ,)\
necesarios en el momento y en la zona donde se llevan a cabo los trabajos. Lo anterior, de
conformidad con las especificaciones generales y particulares de construccion 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 acuerdo con las
caracteristicas, magnitud y complejidad.

V. Definiciones.

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

Costo de mercado: Precios de materiales de construccion y/o maquinaria en diferentes centros de
distribucion y venta para cumplir con las especificaciones.

Especificaciones generales de construccién: Conjunto de condiciones generales que las
dependencias y entidades tienen establecidas para la ejecucién de obras, incluyendo las que deben
aplicarse para la realizacién de estudios, proyectos, ejecucion, equipamiento, puesta en servicio,
mantenimiento y supervision, que comprenden la forma de medicion 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 realizacién de cada obra, mismas que modifican, adicionan o
sustituyen a las especificaciones generales de construccion.
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Listado de insumos: Descripciones y especificaciones técnicas de los materiales, equipo de instalacion
permanente, mano de obra, maquinaria y equipo de construccion, unidades de medida, cantidades a
utilizar y costos basicos.

Normas de calidad: Requisitos minimos que establecen las dependencias y entidades, conforme a las
especificaciones generales y particulares de construccin, para asegurar que los materiales y equipos
de instalacion permanente que se utilizan en cada obra son los adecuados.

Obra publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

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

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

Presupuesto Base: Es el resultado de multiplicar las cantidades de los conceptos de obra por su precio
unitario y obtener la sumatoria de los conceptos contemplados en el catélogo.

VI. Insumos.
> Catalogo de Conceptos

> Especificaciones generales y particulares de construccion

VIl. Resultados.

» Presupuesto Base [ St
N 219

VIIl. Politicas.

» Debera considera los costos vigentes de los materiales, recursos humanos y demas
insumos necesarios en el momento y en la zona donde se llevan a cabo los trabajos. Lo
anterior, de conformidad con las especificaciones generales y particulares de construccio
y normas de calidad determinadas,

IX. Descripcién de Actividades.
NS
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad @J

Inicio.

Contintia del Procedimiento de Elaboracién
de Proyecto de Ejecucion.

Recibe el catdlogo de conceptos con
volumetria y especificaciones generales y
particulares de construccion

Departamento de Precios
Unitarios / Jefe de Departamento
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Cotiza los precios de los insumos de material,
equipo y maquinaria necesaria para la
2 Departamento de Precios ejecucion de la obra, en el momento y en la
Unitarios / Analistas zona donde se llevan a cabo los trabajos, asi
como actualizacion de los salarios integrados
de la mano de obra.
Actualiza base de datos de insumos y
3 Departamento de Precios complementa con los importes de los precios
Unitarios / Analistas unitarios el catalogo de conceptos con
volumetria.
4 Departamento de Precios Elabora el Presupuesto base de la obra
Unitarios / Jefe de Departamento | (Catalogo de Conceptos con importes)
, 5z : Revisa el presupuesto base y envia a
5 Subd[resilcl;%?rglcctxgpanva 4 Subdireccién de Planeacion y Proyectos para
su conciliacion.
Concilia el presupuesto para evaluar la
viabilidad econémica
¢Conforme al importe resultante el Proyecto
6 Subdireccién de Planeaciony | ©s viable econdmicamente?
it Proyectos / Subdirector Si, Autoriza el Presupuesto Base.
220 No, Se ajusta la volumetria y/o se modifican
los alcances y/o se cambian las
especificaciones de los conceptos
Ajusta la volumetria y/o se modifican los N
7 Subdireccion de Planeacién y alcances y/o se cambian las especificaciones
Proyectos / Subdirector de los conceptos
Se vuelve a iniciar el procedimiento.
. » ; Autoriza el Presupuesto Base (Catalogo de
8 Subdlrescuctllz?rg:ct)grnatwa 4 conceptos con importes) y turma a la RO
Subdireccion de Planeacién y Proyectos
Y . Recibe el Presupuesto Base, se Continda
9 S”%ﬂgeggigz ?giad?r‘z?é?n Y con el procedimiento de Elaboracion de
v Proyecto de Ejecucién
Fin
Manualde Proce ifos
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X. Diagrama de Flujo.

Analistas del |

Departamento de Precios ~Subdireccion Normativa
Unitarios

Jefe del Departamento de
Precios Unitarios

Subdireccion de
| Planeacion y Proyectos

Elaboracion de
Proyecio de
Ejecuciin
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XIl. Medicion.

Nombre del indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje
de presupuestos
base elaborados

X 100
respecto a las obras Numero de presupuestos
programadas base programados

Numero de presupuestos
base elaborados

Porcentaje de
presupuestos base
elaborados

Mensual

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Presupuesto Base

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ 2019-2621~ ' ="
P~ DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA _
""ﬂf‘,‘ SUBDIRECCION NORMATIVA
E' DEFARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS
[Obrs: (1)
Logar (2)
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Instructivo: Presupuesto Base

Informacion Requerida

Obra

Tlalnepantla ¥,

7Luestra cludad e

2019-2021

Instruccion

Es el nombre que se le asigna al concurso de acuerdo al PAO
autorizado

Ubicacion Es el lugar donde se realizara la obra de acuerdo al PAO autorizado

Cadigo Son las siglas designadas para identificacion de cada concepto

Concepto Es la descripcion de los trabajos que se ejecutaran en la obra
concursada.

Unidad Es una cantidad estandarizada fija que se adopta, como unidad de
comparacion en la medicion de cualquier magnitud fisica.

Cantidad Es la que se determina de acuerdo a la cuantificacion que se

requiere para la elaboracion de una obra.

Precio Unitario

Es el valor monetario que se le asigna a una sola unidad de medida
de los conceptos que conforman el presupuesto base

Importe

Es la cantidad definida multiplicada por la cantidad y el P.U. de cada
concepto de trabajo.

Porcentaje

Es la cantidad del importe por concepto entre el subtotal de la obra.

Subtotal de la Obra

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

IVA

Es el impuesto al valor agregado vigente

Total del Presupuesto

Es el importe resultado del subtotal 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 el
namero de paginas del documento

Xlll. Validacién del Procedimiento.

=
A?oyé Reviso Aprobg
i —’T"ﬁ -
Ing. Frangisco Javier enjamin Rivera / Ing. Albertq Valdés
Bautista Elguera Rodriguez \DMbRydréﬁp
Jefe del Departamento de Subdirector Normativo i t de Infraestructura
Precios Unitarios Urbana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

lanual de Procedimisnlos
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Autorizacién de Conceptos Extraordinarios no Previstos en el Catalogo Original del
Contrato.

l. Objetivo.

Mejorar el andlisis, conciliacion e integracion de los precios unitarios extraordinarios no previstos en el
catalogo original del contrato, que permitan atender las soluciones técnicas ordenadas por el residente
de Obra a los procedimientos constructivos para la ejecucién de las Obras en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

1. Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Direccion de Infraestructura Urbana , Subdireccion Normativa y
Subdireccién de Construccion, asi como de los Departamentos de Precios Unitarios, de Infraestructura
por Contrato, de Edificacion por Contrato y de quien se desempefie como Residente de la Obra por
parte de la contratante adscritos al Municipio de Tlalnepantla de Baz, asi como a los representantes
legales y Superintendentes de Construccion de las empresas que tienen contratos celebrados con el
Municipio

1. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, articulo 59. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y

adiciones.

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, articulos 105 al 108. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de
2010, sus reformas y adiciones.

Estatal

> Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Capitulo Tercero,
articulo 123; Titulo Sexto, articulo 129, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de

noviembre de 1917, sus reformas y adiciones. ‘
> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo \&P
Quinto, Capitulo Primero, articulo 129, 158, 159, 161, 162, 163, 164 y 165 Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 15 de diciembre de 2003 sus reformas y adiciones.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Pblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo XI, Articulos 288, 290, 291, 295, 303, 307 309, 313 y 315 Gaceta Municipal,
18 de enero de 2019, sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

Direccion de Infraestructura Urbana . Es el area responsable de coordinar Yy supervisar que todo el
proceso de las obras publicas que se realicen en el municipio se ejecute conforme a la legisiacién y
normatividad en materia de obra puiblica

El Director, debera:
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» Autorizar el oficio de precios unitarios de conceptos no previstos en el catalogo original del
contrato.

La Subdireccién Normativa. Es el area encargada de aprobar, previo al visto bueno del Director, los
precios unitarios extraordinarios que se generen durante la ejecucion de las obras publicas,
salvaguardando siempre los intereses del Municipio.

El Subdirector Normativo debera:

> Recibir y turnar el oficio del Subdirector de Construccion, de solicitud de andlisis precios
unitarios de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato.

> Aprobar el oficio de precios unitarios de conceptos no previstos en el catalogo original del
contrato.

La Subdireccién de Construccién. Es el drea encargada de proponer criterios y aprobar la realizacion
de los procedimientos para la supervision y control técnico de las obras a cargo de la Direccion de
Infraestructura Urbana.

El Subdirector de Construccion debera:

> Recibir y turnar la solicitud del Contratista de autorizacién de precios unitarios de conceptos no
previstos en el catélogo original del contrato.

> En caso de presentar inconsistencias suscribe oficio dirigido al Contratista para que solvente.

» Suscribir el oficio dirigido al Subdirector Normativo para solicitar la autorizacion de los precios
unitarios de conceptos no previstos en el catélogo original del contrato.

> Entrega a la empresa el oficio de autorizacién de los precios unitarios de conceptos no previstos
en el catalogo original del contrato.

Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacion por Contrato. Son las areas

encargadas de supervisar los procesos de obra, llevados a cabo por los Residentes de Obra asi como S

de revisar y gestionar las documentales técnicas, normativas y administrativas. 205
Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacion por Contrato

deberan:

> Registra y entrega a los residentes de obra, las solicitudes de autorizacién de Conceptos
Extraordinarios no Previstos en el Catalogo Original del Contrato, elabora los oficios de
inconsistencias o de solicitud de anélisis.

El Residente de Obra. Es el servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos

se efectie conforme al contrato.
El Residente de Obra debera:

> Ordenara la ejecucién conceptos no previstos en el catélogo al percatarse de la necesidad de

su ejecucion.

(\&
\
> Mediante la autorizacién por escrito o en la Bitdcora, ordenar al contratista, cuando sea este el @\

que se percate de la necesidad de su ejecucion,

» Debera de vigilar que los incrementos por la autorizacion de conceptos no previstos en el
catalogo original del contrato no rebasen el presupuesto autorizado en el contrato

> Revisar y conciliar los precios unitarios de conceptos no previstos en el catélogo original del
contrato que procedan con los contratistas y avalar los conceptos alcances y soportes.

El Departamento de Precios Unitarios. Es el drea encargada de revisar y congiliar los precios unitarios
de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato, que procedan con los contratistas y emitir
oficio para su autorizacion.

El Jefe del Departamento de Precios Unitarios debera.
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*> 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 catalogo original del contrato emitido
por el Subdirector de Construccion.

> Revisar y analizar los precios unitarios solicitados.
» Conciliar con el contratista los precios unitarios extraordinarios.
» Elaborar documento de autorizacion de precios unitarios de conceptos no previstos en el
catalogo original del contrato.
V. Definiciones.

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

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra ptblica o de servicios.

Obra publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Precios unitarios extraordinarios: Conceptos extraordinarios no previstos en el catélogo original del
contrato.

Residente de obra: Servidor piblico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectie
conforme al contrato.

VI. Insumos.
> Solicitud de autorizacién de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato
Andlisis de Precios Unitarios Extraordinarios y documentacion soporte
226 > Notas de bitacora o escrito de autorizacion

VIl.  Resuitados. N

> Oficio de Autorizacion de los Precios Unitarios de conceptos no previstos en el catdlogo original

del contrato
VIl.  Politicas. \Q%‘
»> El Residente de Obra al percatarse de la necesidad de ejecutar conceptos no previstos en el

catalogo ordenara su ejecucion.

> El contratista al percatarse de la necesidad de ejecutar conceptos no previstos en el catalogo
original del contrato, deberd nolificarlo al Residente de Obra para que ésta resuelva lo
conducente.

> El contratista sélo podra ejecutarlos una vez que cuente con la autorizacion 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 autorizacion.

»> El contratista debera presentar los analisis de precios correspondientes con la documentacion
que los soporte y apoyos necesarios para su revisién, dentro del plazo de diez dias a partir de
que se ordene su ejecucién

> La conciliacion y autorizacion de los referidos precios unitarios debera realizarse durante los
siguientes quince dias naturales a su presentacion.

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

7] B
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> El Residente debera de vigilar que los incrementos por la autorizacion de conceptos no previstos
en el catalogo original del contrato no rebasen el presupuesto autorizado en el contrato.

> Los precios unitarios deberan ser conciliados y autorizados, previamente a su pago

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Inicio
Continta del Procedimiento de Ejecucién de la obra publica por
contrato.

Subdireccion de  Construccién /| Solicita mediante escrito y/o bitacora, la ejecucién de conceptos
Residente de Obra ne previstos en el catélogo original del contrato.

Solicita a la Subdireccion de Construccién la autorizacion de
Contratista / Superintendente de | conceptos no previstos en el catalogo original del contrato,

2 Construccidn mediante escrito acompafado de la matriz de analisis de PU y
las notas de bitacora.
3 Subdireccién  de  Construccion /| Recibe solicitud de autorizacion de conceptos no previstos en el

Subdirector catalogo original y turna al Departamento Responsable

Departamentos de Infraestructura por
4 Contrato o de Edificacion por Conlrato | Registra y entrega salicitud al residente de obra
/ Jefe de Departamento

Revisa solicitud de autorizacién de conceptos no previstos en el &%
catélogo original 207
. B ¢La solicitud tiene inconsistencias?
Subdireccién  de  Construccion  / .
Residente de Obra NO, Avala con su firma los conceptos, alcances y soportes

S|, tramita para elaboracién oficio para indicar las
inconsistencias en la solicitud de autorizacién de conceptos no
previstos en el catalogo original del contrato.

Departamentos de Infraestructura por | Elabora oficio para indicar las inconsistencias en la solicitud de
6 Contrato o de Edificacion por Contrato | autorizacién de conceptos no previstos en el catalogo original
/ Jefe de Departamento del contrato.

Suscribe oficio para indicar las inconsistencias en la solicitud de

bdireccid de Construccion / S : b R
Subdireccién u autorizacion de conceptos no previstos en el catélogo original

Subdire@or del contrato.
Solventa por escrito las inconsistencias en su solicitud de
Contratista / Superintendente de autorizacion de conceptos no previstos en el catalogo original
8 | Construccisn del contrato.
Se conecta con la actividad 3
9 Subdireccién de  Construccion  / Avala con su firma los conceptos, alcances y sopories

Residente de Obra

Departamentos de Infraestructura por
Lw Contrato o de Edificacion por Contrato

Elabora el oficio solicitud analisis de precios unitarios de
conceptos no previstos en el catalogo original del contrato.

/ Jefe de Departamento
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Suscribe y envia el oficio de solicitud de analisis precios
11 Subdireccién de  Construccién /| unitarios de conceptos no previstos en el catilogo original del
Subdirector contrato, avalados por el Residente de Obra con sus respectivos
documentos comprobatorios.
. P . . Recibe y turna el oficio de solicitud de analisis precios unitarios
12 | Subdireccién Normativa / Subdirector de conceptos no previstos en el catalogo original del contrato
13 Departamento de Precios | Revisa los precios unitarios de conceptos no previstos en el
Unitarios / Analistas catalogo original del contrato,
14 Departamento de Precios | Concilia los precios unitarios de conceptos no previstos en el
Unitarios / Jefe de Departamento | catalogo original del contrato, con el contratista.
15 Contratista / Superintendente de | Manifiesta su conformidad con la conciliacién por escrito en la
Construccion propia matriz de anélisis de PU-
16 Departamento de Precios | Elabora el oficio de autorizacién de los conceptos no previstos
Unitarios / Jefe de Departamento | en el catélogo original del contrato.
N ” . ; Aprueba el oficio de precios unitarios de conceptos no previstos
17 | Subdireccién Normativa / Subdirector en el catalogo original del contrato,
18 Direccién de Infraestructura Urbana / | Autoriza el oficio de precios unitarios de conceptos no previstos
Director en el catalogo original del contrato.
Entrega a la empresa el oficio el oficio de precios unitarios de
19 | Subdireccién Normativa / Subdirector conceptos no previstos en el catilogo original del contrato y
copia para los interesados. ¢
20 Contralista / Superintendente de | Recibe la autorizacién de conceptos no previstos en el catdlogo &x
Construccion original del contrato, y ejecuta los trabajos autorizados.
Fin
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Nombre del indicador

Porcentaje de
autorizaciones de
precios unitarios
extraordinarios

Descripcién

Mide el porcentaje
de autorizaciones
de precios unitarios
extraordinarios

respecto  a las
solicitudes recibidas

Formula

Nimero de solicitudes de
precios unitarios
extraordinarios autorizadas

Ndmero de solicitudes de
precios unitarios
extraordinarios recibidas

Periodicidad

Mensual
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XI. Formatos e Instructivos.

Formato: Autorizacion de Precios unitarios Extraordinarios

| H.AYUNTAMIENTO

|

| CONSTITUCIONAL . =S

| DETLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019-2021 o g

2019-2021

"2019, Afic de! Centésima Aniversario Luctuess de Emiano Zapate Salazar. Bl Coudio el Sur”

Fecha: (1)
Contrato: (2)

NOMBRE DE LA EMPRESA CONTRATISTA (3)
Domicilio de Ia empresa (4)

AT'N: Nombre de representa legal (5)
Representante Lagal. (6)

Jdana-"* en los ardculos ‘i-vs‘ 155, y 162 del Reglamants del Libra
, han sida revisedos, analizados y concliados mismes qus se relaconan a ety

| i ou. PU.
CoDIEO CONCEPTO (9] | uamAD SOLICITADD AUTORIZADO
(8) i s (10) (1)

Cabe sefialar que la autor: m de estos precios, no imalica que legue a ser awterzado un convenio aditional; asl como !.:s
especiicacionss, alcances del concepto, el volumen y la ejecucidn de fos a’-:b-ws serdn avalados por la s.w—em:« de Cons=
Deparmmento correspandiente.

Sin ctro particular por & momento, quedo da usted.
ATENTAMENTE

Nombre y Firma (12)

Director de Infraestructura Urbana
‘
ELABORO (13) aprosd (14)
!
Nombre y Firma Nombre y Firma
Jefe del Depto. de Precies Unitarios Subdirector Normative
Ccpe . B

ArchivofMinurio. ( 15 )

BECES
Plaza Dr, Gustavo Baz s/n, Tlalnepantla Centa, C.P, 54000 Estado de México. J
1
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Fecha

Tlalnepantla

7tuestra ciudad
2019-2021

Instructivo: Autorizacién de Precios unitarios Extraordinarios

Instruccion

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

Contrato Numero

Son las siglas que lleva de acuerdo a la dependencia, programa
y nimero que se le asigna al concurso.

Nombre de la Empresa

Es el nombre que asignan los contratistas, para participar en un
CONCUrso.

Domicilio de la Empresa

Es el lugar donde se ubica la empresa.

Nombre del Representante
Legal

Es el nombre del contratista que participa en
un concurso.

Representante Legal

Es el cargo que tiene un contratista.

Texto del Oficio

Es todo lo que se debe de escribir sobre lo relacionado de la
obra que se esta concursando.

Caodigo Son las siglas designadas para identificacién de cada concepto.
Es la descripcion de las actividades que se realizara en el

Cpncepio proyecto de obra.

Unidad Es una cantidad fija que se adopta, como unidad de

comparacion en la medicién de cualquier magnitud fisica.

Precio Unitario solicitado por la
empresa

Es el precio unitario extraordinario que solicita la empresa para
que se le pague.

Precio Unitario Autorizado por
el Departamento

Es el precio unitario extraordinario que el
departamento de precios unitarios, concilia con la empresa y el
que se autoriza para el pago de la obra.

Nombre y Firma del Director
quien da el Visto Bueno

Es el nombre del director de la Direccién de Infraestructura
Urbana , quien da el visto bueno de la conciliacién de los P.U.
extraordinarios.

Nombre y Firma del Jefe del
Departamento quien Elaboro el
Oficio

Es el nombre del jefe del departamento de precios unitarios,
quien concilia y elabora el oficio de autorizacion.

Nombre y Firma del
Subdirector quien aprueba los
Precios Unitarios
Extraordinarios

Es el nombre del subdirector normativo, quien aprueba los P.U.
extraordinarios.
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XIl.  Validacion del Procedimiento.
Aqoyé Revisd Aprobd
/;7(

P

Ing. Allerto Valdés

Rodri )y_.

ecior de Infraestructura
Urbana

enjamin Rivera

Ing. Frantisco Javier
Rodriguez

Bautista Elguera

Jefe del Departamento de Subdirector Normativo
Precios Unitarios

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Tramite de Ajuste de Costos
.  Objetivo.

Mejorar la actualizacién de los costos insumos que 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 partir del momento de que se registre variacion econémica del orden del cinco por
ciento de los costos originalmente pactados, conforme al Indice Nacional de Precios Productor del

Banco de México.

. Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Direccién de Infraestructura Urbana , Subdireccién Normativa y
Subdireccién 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, asi como a los representantes
legales y Superintendentes de Construccion de las empresas que tienen contratos celebrados con el

Municipio.

. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario

Tlalnepantla

nueslra ciudad
2019-2021

Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, articulos 56 al 58. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas

234 y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Cuarto, articulo 138, Titulo Segundo, Capitulo Quinto, articulos 173 al 184.

Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Capitulo Tercero,
articulo 123; Titulo Sexto, articulo 129, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de

noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

> Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Segundo
articulo 12.17 y Capitulo Quinto articulo 12.56. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13

de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico. Titulo
Sexto, articulos 250 al 259. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de

2003 sus reformas y adiciones.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo XI, Articulos 288, 303, 307,309, 313 y 315, Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

A
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IV. Responsabilidades.

La Direccién de Infraestructura Urbana. Es el area responsable de coordinar y supervisar que todo
el proceso de las obras publicas que se realicen en el municipio se ejecute conforme a la legislacion y
normatividad en materia de obra publica

El Director, debera:
» Autorizar el oficio de Ajuste de Costos.

Subdireccion Normativa. Es el area responsable de supervisar el cumplimiento normativo en los
ajustes de costos solicitados por los contratistas o los determinados por esa Subdireccidn.

El Subdirector Normativo, debera:

» En caso de que existan decrementos del orden del 5% de los costos originalmente pactados
debera de elabora solicitud de Ajuste de Costos a la baja

Y

Recibir y turnar el aval del Residente de Obra a la documentacion de avance de los programas.

Revisar el informe de la revision 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 contratista el oficio de autorizacién o de no procedencia del Ajuste de Costos

El Departamento de Precios Unitarios. Es el area encargada de revisar los ajustes de costos,
presentados por las contratistas

El Jefe del Departamento de Precios Unitarios, debera:

Y

Preparar informe de la revision de la solicitud de ajuste de costos y anexos que contienen los
requisitos avalados por el Residente de Obra. x\\

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

235

» Elaborar documento de autorizacion del ajuste de costos.

La Subdireccién de Construccidn. Es el area encargada de proponer criterios y aprobar la realizacion
de los procedimientos para la supervision y control técnico de las obras a cargo de la Direccion de
Infraestructura Urbana.

El Subdirector de Construccion deberéa: =

> Recibir y tunar el escrito del Contratista, de solicitud de ajuste de costos. i

»  Suscribir el oficio dirigido al Subdirector Normativo para solicitar el analisis del ajuste de costos.
Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacién por Contrato. Son las areas
encargadas de supervisar los procesos de obra, llevados a cabo por los Residentes de Obra, asi como
de revisar y gestionar las documentales técnicas, normativas y administrativas. N
Los Departamentos de Infraestructura por Contrato y de Edificacion por Contrato
deberan:
> Registra y entrega a los residentes de obra, las solicitudes de autorizacién de Ajuste de Costos,

prepara informe de revision de la solicitud, en su caso elabora oficio de inconsistencias.

El Residente de Obra. Es el servidor piblico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos
se efectlie conforme al contrato.

230 N
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El Residente de Obra debera:

> Avala con su firma la documentacién relativa al avance de los programas y revisa la integracion
de la documentacién soporte.

Empresa Contratista. debera:

v

Elabora solicitud de Ajuste de Costos al alza acompafiada de la informacién que se indique en
el contrato.

Responde mediante escrito en caso de inconsistencias.

En su caso, mediante escrito manifiesta su conformidad con la conciliacion.

Recibe la autorizacién o no procedencia del Ajuste de Costos

YV V

V. Definiciones.

Marco Normativo: Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento, Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su Reglamento, asi como
el Proyecto, Normas Técnicas, Especificaciones.

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Contratante: El Ayuntamiento a través de la Direccién de Infraestructura Urbana que formalicen un
contrato de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Catalogo de Conceptos: Listado de conceptos de trabajos a ejecutar en la construccién de una obra
considerando unidad y cantidad.

Programa de ejecucién: Documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto
para ejecutar la obra o el servicio.

Listado de insumos: Descripciones y especificaciones técnicas de los materiales, equipo de instalacién
permanente, mano de obra, maquinaria y equipo de construccion, unidades de medida cantidades a
utilizar y costos basicos.

VI. Insumos.

Solicitud de ajuste de costos
Programa de ejecucién
Listado de insumos
Catalogo de Conceptos

Y V ¥V Vv VY

indice Nacional de Precios Productor del Banco de México.

VIl. Resultados.
Oficio autorizacion o de no procedencia del ajuste de costos

VIIl.  Politicas.

> Se llevara a cabo el Ajuste de Costos cuando a partir de la presentacion de propuestas ocurran
circunstancias de orden econémico que determinen un aumento o reduccién superior al cinco
por ciento de los costos originalmente pactados.

-~
8
'

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021
IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepantla

uestra cluded
2019-2021

Actividad
Inicio
Continta del Procedimiento de Ejecucion de la obra
publica por contrato.

Contratista / Superintendente de
Construccion

Elabora solicitud de Ajuste de Costos al alza acompanada
de la informacion que se indique en el contrato

Subdireccion de Construccion /
Subdirector

Elabora, en su caso, solicitud de Ajuste de Costos a la
baja acompafiada de la informacion que se indique en el
contrato

Subdireccion de Construccion /
Subdirector

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 Contrato o de Edificacion por
Contrato / Jefe de Departamento

Registra y entrega solicitud al residente de obra

Subdireccién de Construccion /
Residente de Obra

Revisa la integracién de la documentacion soporte y avala
con su firma la documentacién relativa al avance de los
programas

Subdireccion de Construccién /
Subdirector

Envia mediante oficio la solicitud, andlisis de Ajuste de
Costos, con sus respectivos documentos comprobatorios
avalados por Residente de Obra.

Subdireccion Normativa /
Subdirector

Recibe y turna el oficio de solicitud de analisis de Ajuste
de Costos.

Departamento de Precios
Unitarios / Jefe de Departamento

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

Subdireccién Normativa /
Subdirector

Revisa informe de revision de la solicitud de Ajuste de
Costos.

¢ La solicitud tiene inconsistencias?

NO, Gestiona la Conciliacidn del Ajuste de Costos, con el
contratista, actividad 15

S|, Elabora oficio para indicar las inconsistencias en la
solicitud de Ajuste de Costos

10

Departamento de Precios
Unitarios / Jefe de Departamento

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

1"

Subdireccion Normativa /
Subdirector

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

Contratista / Superintendente de
Construccién

Responde a las inconsistencias en solicitud de Ajuste de
Costos

Departamento de Precios
Unitarios / Jefe de Departamento

Revisa la respuesta a las inconsistencias de la solicitud
de Ajuste de Costos
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Unidad Administrativa / Puesto

i
Tlalnepantla ¥
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2019-2021

¢,
3.

s
X

- ==
\\‘p e

l,‘

Actividad
¢La solicitud es procedente?

NO, Elabora el oficio de no procedencia de Ajuste de
Costos.
Sl, Concilia el Ajuste de Costos, con el contratista.
14 Departamento de Precios Elabora el oficio de no procedencia de Ajuste de Costos.
Unitarios / Jefe de Departamento | Se conecta con actividad 18
Departamento de Precios - " .
15 Unitarios / Jefe de Departamento Concilia el Ajuste de Costos, con el contratista.
16 Contratista / Superm!endente da Manifiesta su conformidad con la conciliacion por escrito.
Construccion
Departamento de Precios - i :
17 Unitarios / Jefe de Departamento Elabora el oficio de autorizacion de Ajuste de Costos.
Subdireccién Normativa / Revisa el oficio de autorizacion o de no procedencia del
18 } A
Subdirector Ajuste de Costos.
19 Direccién de Infraestructura Autoriza el oficio de autorizacion o de no procedencia del
Urbana / Director Ajuste de Costos.
; .. . Entrega a la empresa el oficio de autorizacion o de no
20 Subd[reccwp Normafivai/ procedencia del Ajuste de Costos y copia para los
Subdirector H
interesados.
21 Contratista / Superintendente de | Recibe la autorizacién o el oficio de no procedencia del
Construccién Ajuste de Costos
Fin

_AQZ
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Residenie de Obra

L

Subsfireeciin de
Contratizta

Tlalnepantla ¥
7tuesira ciudad RS
2019-2021

Degartamertos. de

Direceitn de Infraestructura por Departamento de Pracios

Subsfireccicn Neemativy

Cemtruetivn infraustruchurs Urbona  Contrate o de Edificacion Linittarioe

por Conteato

Casespumla of
frecrei s o
ot

Revisa tospomsta
o oficis da

21
Reibe atorizacian|
o

procedenia de
Aiisls de e

Xl.  Medicién.

Nombre del indicador Descripcion

Porcentaje de ajuste de
costos atendidos

Mide el porcentaje
de ajuste de costos
atendidos respecto
a las solicitudes
recibidas

Formula Periodicidad

Numero de ajuste de costos X 100

atendidos

Trimestral

Nimero de solicitudes de
ajuste de costos recibidas
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Xll. Formatos e Instructivos
Formato libre
XIll. Validacion del Procedimiento.
oyo ! Reviso Aprobd
- =
b =

Ing. Francisco Javier Ing.
Bautista Elguera

njamin Rivera
Rodriguez

Jefe del Departamento de
Precios Unitarios

Firma y Puesto

S’ubdirector Normativo

Ing. Alkerto Valdés
Rodriguez

| Director de Infraestfuctura
2l

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Conformacién de Catalogo de Contratistas del Municipio

. Objetivo.

Mejorar la inscripcién de las personas fisicas o juridicas colectivas interesadas en ser contratados para
la realizacién de obras o la prestacion de servicios relacionados con las mismas, en el Catalogo de
Contratistas del Municipio de Tlalnepantla de Baz,

IIl. Alcance.

Aplica a los titulares y personal de la Direccion de Infraestructura Urbana , Subdireccion Normativa y
Departamento de Adjudicacién y Contratacion, adscritos al Municipio de Tlalnepantla de Baz, asi como
a las personas fisicas o juridicas colectivas interesadas en formar parte del Catalogo de Contratistas
del Municipio, a fin de ser susceptibles de ser contratados para la realizacién de las obras o la prestacion
de servicios relacionados con las mismas.

.  Referencias.

Federal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Capitulo Tercero,
articulo 123; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, sus
reformas y adiciones.

Municipal
B > Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
242 Titulo I, Capitulo XI, Articulos 313 y 317, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus reformas
y adiciones.

IV. Responsabilidades.
La Direccién de Infraestructura Urbana. Por ser el drea responsable de organizar la contratacion de =

las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale la
normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion;

El Director, debera:

> Autorizar la cédula y el oficio de inscripcién de las personas fisicas o juridicas colectivas que
cumplan con los requisitos de inscripcion.

La Subdireccién Normativa. Es el area responsable de vigilar el registro y control del Catalogo de
Contratistas del Municipio, acorde a la normatividad aplicable.

El Subdirector, debera:
Validar la cédula y el oficio de inscripcién de las personas fisicas o juridicas colectivas que s}

Y

cumplan con los requisitos de inscripcion.
Entregar la cédula y el oficio de inscripcién autorizados a los interesados.

Y

Recibir informe sobre la actualizacion del Catdlogo de Contratistas para en su caso elaborar
Invitaciones de Procedimientos de Invitacién Restringida y Adjudicacion Directa.

Y

El Departamento de Adjudicacién y Contratacién. Es el area encargada de elaborar el catdlogo
municipal de contratistas.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuestra cludad
2019 -2021 2019-2021

El jefe del Departamento debera:

> En su caso, informar a los Interesados sobre los incumplimientos a los requisitos para la
inscripcion en el Catalogo de Contratistas.

» Una vez que constate que el Interesado cumplié con los requisitos, elabora la cédula y el oficio
de inscripcién e integra expediente.

> Elaborar y envia los informes sobre la actualizacion del Catalogo de Contratistas.
El analista del Departamento debera:

» Atender las solicitudes de inscripcion de las empresas Interesadas informando de los requisitos
necesarios y recibiendo de los interesados la informacion y documentacion requerida.

> Revisary evaluar la informacion recibida de los interesados.
Empresas interesadas (personas fisicas o juridicas colectivas) debera:

Entregar requisitos solicitados para la inscripcion al catalogo de contratistas

Y

Atender y solventar, en su caso los requisitos incumplidos.

> Recibir cédula y oficio de inscripcion autorizados al cumplir con los requisitos solicitados.

V. Definiciones.

Catalogo de Contratistas: es la base de datos ordenada de la informacion de las personas fisicas o
juridicas colectivas que pueden ser susceptibles de ser invitadas por la Direccion de Infraestructura
Urbana a participar en procedimientos de adjudicacion de contratos de obras publicas o de servicios

relacionados con las mismas. \
VI. Insumos. R\

» Informacion de las personas fisicas o juridicas colectivas interesadas en formar parte del
Catélogo de Contratistas:

243

1. Solicitud por escrito
. Documento de existencia de la persona fisica 0 moral \%l(\
. Documento donde se otorgan facultades a su representante d )
. Acreditacion del domicilio fiscal

2
3
4
5. Acreditacion del domicilio dentro del Estado de México
6. Capacidad financiera

7. Cedula de identificacion fiscal

8. Registro en el Instituto Mexicano del Seguro Social

9. Registro en el Instituto del Fondoe Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

10. Registro de la Camara de la Industria y La Construccién \\

11. Cédula vigente de Registro al Catalogo de Contratistas de la Secretaria de Obra Piblica del
Gobierno del Estado de México

12. Experiencia de la empresa
13. Capacidad técnica
14, Capacidad instalada

15. Manifestacion bajo protesta

238 <
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VIl. Resultados.
Cédula y oficio de Inscripcidn del Catalogo de Contratistas del Municipio
» Expedientes y base de datos del Catalogo de Contratistas del Municipio.

VIIl.  Politicas.
> Atender a los interesados en un horario de 9:00 a 14:00 Horas de lunes a viernes.

La informacion deberd estar ordenada, actualizada y las cartas o relaciones en hojas
membretadas. en caso de ser copias simples deberén estar rubricadas por el representante
legal de la empresa.

> El registro tiene una vigencia méxima al fin de la presente administracion o igual a la otorgada
por la Secretaria de Obra Publica, por lo que debera revalidarse 30 dias posteriores a su
vencimiento.

> Si existiera algiin cambio en el domicilio, razén social o capital contable, el solicitante debera
informar a la unidad responsable para su actualizacion

» Se podra negar o cancelar el registro cuando se presenten las siguientes circunstancias:
1. No cumpla con los requisitos de informacion
2. Proporcione informacion falsa

3. Presente documentos alterados o falsos

4. Se encuentre en algunos de los supuestos de los Articulos 12.48 del Libro Décimo Segundo
del Cddigo Administrativo del Edo. Méx. O 51 y 78 de la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas
544 5. Comprobar el incumplimiento o mal desemperfio del Contratista en la ejecucion de un contrato
de Obra Publica o Servicio Relacionado con la Misma.
IX.  Descripcion de Actividades.
Unidad Administrativa / Puesto Actividad \v
Inicio
1 Departamento de Adjudicacién y | Atiende la solicitud de inscripcion de las empresas
Contratacion / Analistas Interesadas informando de los requisitos necesarios.
5 Empresas Interesadas / Persona | Entrega requisitos para inscripcion  al catalogo de
fisica o juridico colectiva. contratistas
3 Departamento de Adjudicacién y | Recibe de los interesados la  informacion y
Contratacion / Analistas documentacion requerida.
Revisa y evalla la informacion recibida de los
interesados.
4 | Departamento de Adjudicacién y | ¢Cumple con los requisitos?
Contratacion / Analistas NO, elabora escrito para informar a los interesados sobre
los incumplimientos
Sl, elabora cédula y oficio de inscripcion.
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B No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Departamento de Adjudicacion y | Suscribe escrito, Informa a los interesados sobre los
5 | Contratacion / Jefe del | incumplimientos a los requisitos para la inscripcion en el
Departamento Catalogo de Contratistas.
6 Empresas Interesadas / Persona | Atiende y solventa los requisitos  incumplidos.
fisica o juridico colectiva. Se conecta con la actividad 4
Departamento de Adjudicacion y
7 | Contratacion { Jefe del | Revisa cédula y oficio de inscripcion.
Departamento
Subdireccion Normativa / . i : G it i
8 Subdirector Valida la cédula y oficio de inscripcion.
Direccion  de  Infraestructura N 2 m . -
9 Urbana / Director Autorizacién la cédula y el oficio de inscripcién.
Subdireccién Normativa /| Entrega cédula y oficio de inscripcién autorizados al
10 :
Subdirector Interesado.
1 Empresas Interesadas / Persona | Recibe cédula y oficio de inscripcion autorizados  al
fisica o juridico colectiva. Interesado.
12 Departamento de Adjudicacién y | Integra Documentacién al Expediente del Catalogo de
Contratacién / Analistas Contratistas del Municipio &
Departamento de Adjudicacion y ; —— . 245
13 | Contratacion J Jefe del Eg:)t?:& Slgsorm;n \?i‘;bre la actualizacién del Catalogo de
Departamento Y :
Recibe informe sobre la actualizacion del Catélogo de
14 Subdireccion Normativa / | Contratistas para en su caso elaborar Invitaciones de S
Subdirector Procedimientos de Invitacion Restringida y Adjudicacion S
Directa.
Fin
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Xl.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

N
Mide el porcentaje X 100

Porcentaje de | de Inscripcion de ||Numero de inscripciones
Inscripcion de personas | personas fisicas o ||elaboradas
fisicas o juridicas | juridicas colectivas

colectivas en el | en el Catalogo de Mensual
Catélogo de | Contratistas del
Contratistas del | Municipio respecto ||Numero de inscripciones
Municipio a las solicitudes || ecibidas
recibidas L ]
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XIl. Formatos e Instructivos.

Formato: Documentos solicitados para inscripcion en el catélogo de contratistas.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA. Tlalnepantia
]

CATALGGO DE CDNTRATISTAS

oiia2

L cara

IMENTOS

oo
MEN I O SEBSRA SER VINTE ¥ LIDHLE, PRESINTARIE SX KL DRSO OF LA PRESENTE LSTA maEs TARA

mnd 38 PAESENTARAN

2 4TABA B FSRNATS POF Y EX
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DE LA DEECc 1 UB2oN, LA LSECIALIDAD DE LA EMPELSA ¥ FIRMADA POE EL SEPSLSENFANTE LECAL
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TLALNEPANTLA,
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DE SE7 PEESONA FISICA 4774 OE NACIMIENTG ¥ CURP.

3. DOGUMENTO DONDE SE OFORGAN FACHLTADES A slmrlmnsmmrs
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3 DE FER oM Faica £anTA
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Instructivo: Documentos solicitados para inscripcion en el catalogo de contratistas

Informacion Requerida Instruccion

El presente tramite es gratuito y lo debera realizar de manera
personal el representante legal o en su defecto otra persona con
carta poder con identificaciones originales del otorgante y
recipiente.

Oficio

El oficio de solicitud de inscripcién al padron de contratistas
Oficio de Solicitud debera presentarlo en original, con el cd que contenga la
informacion solicitada.

Presentar en orden consecutivo de acuerdo a la hoja de
requisitos, su documentacion escaneada y grabada en cd para
su revision, resguardo y mejor manejo de la documentacion en
esta dependencia.

Requisitos

Cumpliendo con la informacion solicitada se extendera un oficio
Cumplimiento de Informacién | de aceptacién de inscripcion junto con la cedula de inscripcion
correspondiente.
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Formato: Cédula de inscripcion al Catalogo de contratistas.

DIRECCION DEINFRAESTRUCTURA URBANA

Lo n )
&éi{ frpleeee SUBDIRECCION NORMATIVA
— DEPARTAMENTO DE ADUDICACION Y CONTRATACION
CEDULA DE INSCRIPCION AL CATALOGO DE CONTRATISTAS
CLAVE DEREGISTRO: 1

Nombre de laEmpresa: 2
Dormicitio Fscal: 3
Dorricilio en el Estado de México: 4
Tetéfono: 5
Acta Constifutiva (No. De notaria, Lugar de 6
Netaria, Notario, no. De escritura y fecha):
‘ Inscripcin en ef Registro Plbiico de la 7 ,
Propiedad (Libro )
i Representante 3 Cargo del Representante 9
R ) [ Legal: Legal:
250 Registros:
w » [l = = = ]
f Registro deRla Secretaria del l { 13 —“ Vigentia del Registra: } 14 ”
Capital Contable: 15 Especialidad: 16
Fecha de Expedicidn de la | Fecha de Vencimiento de ~
Direccién de 17 i la Direccién de 18
Infraestructura Urbana | Infraestructura Urbana
VALIDO AUTORIZO
19 21
20 . 22
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Informacion Requerida Instruccion

NUmero de registro correspondiente de la Direccion de
Infraestructura Urbana

Nimero de Registro

Nombre Nombre o razén social del contratista

Domicilio Fiscal Domicilio fiscal del contratista

Domicilio Domicilio en el Estado de México del contratista
Numero telefénico NUimero telefénico del contratista

Acta Constitutiva del

Contratista Datos solicitados del acta constitutiva del contratista

Inscripcion al Registro Publico

de la Propiedad y del Datos solicitados de inscripcion al Registro Publico de la

Propiedad y del Comercio

Comercio
Nombre Nombre del representante legal del contratista
Cargo Cargo del representante legal del contratista

Numero del registro federal de

contribuyente Numero del registro federal de contribuyente del contratista.

Ndmero de registro ante el Instituto Mexicano del Seguro 251

“Hémero:def Registro Social del contratista

Ntimero de registro ante la Camara Mexica de la Industria de la

himetoide Regwtio Construccion del Contratista

Numero de registro del padron de contratistas del Estado de

Numero de Registro México.

Fecha de Vencimients Fecha de vencimiento del padrén de contratistas del Estado de

N\
\\»?\
México.
Importe Importe del capital contable de la contratista correspondiente
Ramo Ramo en que se especializa la contratista
i Fecha de inscripcién al padrén de contratista de la Direccién de
Fecha de Inscripcion Infraestructura Urbana

Fecha de vencimiento al padrén de contratista de la Direccion

Fecha de vencimiento de Infraestructura Urbana

Nombre y cargo de los servidores publicos que validan y
autorizan la inscripcion al padron de contratistas de la
Direccién de Infraestructura Urbana .

Nombre y cargo de los
servidores pblicos
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Xill.  Validaci6n del Procedimiento.

Revisé Aprobé /

Ing” Benjamin Rivera

Ing. Alberto Valdés

Rodriguez Rodriguez
Jefe del Departamento de Subdirector Normativo i nfrﬂétructura
Adjudicacion y Contratacion Urbana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Adjudicacién de Contratos de Obra Piblica o Servicios Relacionados con la misma

l.  Objetivo.

Mejorar el Proceso de Adjudicacién de Contratos de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas, a fin de asegurar al Municipio las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes en cada procedimiento de contratacion
del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

II. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Direccion de Infraestructura Urbana , Subdireccion
Normativa y de los Departamentos de -Adjudicacion y Contratacién, Proyectos, Precios Unitarios,
Infraestructura por Conlrato y de Edificacion por Contrato, del Municipio de Tlalnepantla de Baz, asi
como las personas fisicas o juridicas colectivas que participen en su calidad de licitantes en los
procedimientos.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulos 30 al 40 bis; Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulos 41 al 44; Titulo
Tercero, Capitulo Primero, articulos 45 al 45 Ter. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de
2000, sus reformas y adiciones. S
> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo 253
Segundo, Capitulo Primero, articulos 31 al 42, 44 al 48, 59 al 72, Titulo Segundo, Capitulo
Décimo 254 a 257. Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones.

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

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Capitulo Tercero,
articulo 123; Titulo Sexto, articulo 129, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

2? .
/ A

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Tercero,
articulos 12.20 y 12.37. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001,
sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Tercero, Capitulo Primero, articulos 32 al 68 y Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulos 84 al
92. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003 sus reformas
adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo Primero, Capitulo XI, Articulos 288, 290, 292, 313, 31 5,317, Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, sus reformas y adiciones.

N

IV. Responsabilidades.
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La Direccién de Infraestructura Urbana. Es el drea responsable de dirigir el Programa Anual de Obra
Publica y coordinar las obras que el Ayuntamiento determine, en el &mbito de su competencia; Organizar
la contratacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos
sefiale la normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion; asi como suscribir el dictamen para
fallo de los procedimientos de licitacion publica o invitacion restringida;

El Director, debera:

> Suscribir las convocatorias y/o invitaciones, dependiendo de la modalidad de contratacion y
normatividad aplicable, asi como invitaciones a |las Dependencias Estatales y Municipales que
corresponda.

> Autorizar el Dictamen del Procedimiento de contratacion

La Subdireccién Normativa. Es el area responsable de proponer criterios y aprobar la realizacién de
los procedimientos para la adjudicacion, supervisar los procedimientos de adjudicacion y contratacién
en sus diversas etapas de las obras publicas que estén autorizadas; presidir previa designacion los
actos correspondientes al procedimiento de adjudicacion; asi como elaborar el dictamen soporte para
fallo de adjudicacion con base en las evaluaciones de la solvencia técnica, legal y econdémica de los
participantes.

El Subdirector Normativo, debera:

> Recibir el expediente de Proyecto de Ejecucion e integrar una copia fisica y digital y turnar al
Departamento de Adjudicacion y Contratacion

» Avala el Programa de Adjudicacién de las obras autorizadas en el Programa Anual de Obra
Publica.
» Valida la convocatoria y/o invitacién dependiendo de la modalidad de contratacién y

normatividad aplicable. Asi como las invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales
que corresponda.

254 Valida el dictamen del procedimiento y solicita la firma de Autorizacion del Director.

Y

En su calidad de servidor publico designado preside los actos del procedimiento de
adjudicacion, teniendo facultades para en el acto presentacion desechar o aceptar las
propuestas para su andlisis, comunicar el fallo del procedimiento a los asistentes al evento.

Y

El Departamento de Adjudicacién y Contratacién. Es el area encargada de elaborar los programas
de contratacién de obra publica y servicios relacionados con la misma, que autorice el Ayuntamiento y
los que dictamine el Comité Interno de Obras Publicas; elaborar la convocatoria u oficios de invitacion
a los diversos procedimientos de adjudicacion, asi como las bases para la realizacion de las obras
publicas municipales, asi como revisar y emitir evaluacién de la solvencia de las propuestas técnicas y
legales de los licitantes en procesos de adjudicacion.

El Jefe del Departamento de Adjudicacién y Contratacion, debera:

> Recibir el expediente de Proyecto de Ejecucion y elaborar programa de adjudicacién de las
obras autorizadas en el Programa Anual de Obra Publica

» Revisar las bases para los procedimientos de adjudicacion de obras, convocatoria y/o invitacion
dependiendo de la modalidad de contratacién y normatividad aplicable. Asi como las
invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales que corresponda.

> Coordinar [a visita al sitio de los trabajos 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 explicacién sobre los trabajos a ser ejecutados.

> Coordinar el acto de presentacién y apertura de propuestas de los participantes en los
procedimientos

nualde
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> Recibir las propuestas técnica, legal, administrativa y econdmica y entregar al Departamento de
Precios Unitarios las propuestas econémicas para su evaluacion.

» Reuvisar las propuestas técnica legal y administrativa para su evaluacion y elaborar la evaluacion
de las propuestas técnica legal y administrativa presentadas por los licitantes.

> Integrar las evaluaciones, elaborar el Dictamen que servird como soporte para el fallo, firma y
recabar la firma de Departamento de Precios Unitarios, asi como elaborar el acta de fallo.

» Comunicar a los licitantes mediante escrito, el resultado del procedimiento.

» Continuar en el procedimiento de contratacion de obra pblica o servicios relacionados con la
misma.

Los analistas del Departamento de Adjudicacién y Contratacion, deberan:

> Elaborar las bases para los procedimientos de adjudicacion de obras, convocatoria y/o
invitacién dependiendo de la modalidad de contratacion y normatividad aplicable. Asi como las
invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales que corresponda.

> Tramitar la convocatoria o entregar las invitaciones de acuerdo con la normatividad aplicable y
modalidad de adjudicacion. Asi como invitaciones a las Dependencias Estatales y Municipales
que corresponda.

» Corroborar el cumplimiento de la informacion solicitada en las bases de licitacion y realizar el
cuadro comparativo de las propuestas presentadas por los licitantes.

El Departamento de Precios Unitarios. Es el area encargada de revisar y emitir la evaluacion de la
solvencia de las propuestas econémicas de los licitantes en procesos de adjudicacion;

El Jefe del Departamento de Precios Unitarios, debera:

> Recibe la invitacién y acude a asesorar técnicamente en la junta de aclaraciones.

255

% Elaborar la evaluacién econémica de las propuestas econdmicas presentadas por los licitantes, \
y entregarla al Departamento de Adjudicacion y Contratacion d\

Los analistas del Departamento de Precios Unitarios, deberan:

» Corroborar el cumplimiento de la informacion solicitada en las bases de licitacion y realizar el
cuadro comparativo de las propuestas presentadas por los licitantes.

Las Dependencias Estatales y Municipales y Unidades Administrativas de la Propia Direccién de
Infraestructura.
> Reciben las invitaciones Dependencias Estatales y Municipales que correspondan. Incluyendo o

a las Unidades Administrativas de la propia Direccion de Infraestructura Urbana . ’
El Departamento de Proyectos.
> Recibe las invitaciones y acude a asesorar técnicamente en la visita de obra y junta de ;
aclaraciones.
Los Departamentos de Infraestructura por Contrato o de Edificacién por Contrato.
> Reciben las invitaciones y acuden a asesorar técnicamente en la visita de obra y junta de
aclaraciones.
Los Licitantes.

» Entregan sus propuestas en el acto de presentacion y apertura.

V. Definiciones

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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Adjudicacidn directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por excepcion a la
licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesados. El Convocante decide la
persona a quien se contrata 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 puiblica o servicio; del procedimiento
de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacion de la propuesta de los licitantes.

Convocante: El Ayuntamiento a través de la Direccion de Infraestructura Urbana que promuevan un
procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con la misma.

Dictamen: El acto administrativo en el que se determina quién realizara la obra o servicio solicitado,
basandose en los requisitos previamente difundidos en las bases de licitacién.

Licitante: persona que participa con una propuesta en un procedimiento de licitacion de obra publica o
servicios

Licitacién Publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca, se reciben
propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica o servicios.

Propuesta: La proposicion presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacion de obra
publica o servicio.

Propuesta solvente: Es la presentada en un procedimiento de licitacion, de invitacién restringida o
adjudicacion directa, que cumple con las bases del procedimiento, garantiza el cumplimiento del
contrato y considera costos de mercado.

Presupuesto Base: Es el resultado de multiplicar las cantidades de los conceptos de obra por su precio
unitario y obtener la sumatoria.

VI. Insumos.
Expediente de Proyecto de ejecucion
Programa Anual de Obras

Propuestas Econémicas

Y ¥ V VY

Propuestas técnica legal y administrativa

VIl. Resultados.
Dictamen y
»> Fallo

v

VIll.  Politicas.

» En los procedimientos de adjudicacién deberan de establecerse los mismos requisitos y
condiciones para todos los participantes, proporcionando igual acceso a la informacion
relacionada con dicho procedimiento, a fin de evitar favorecer a algln participante.

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

» La evaluacién de las proposiciones solo podra realizarse cuando éstas cumplan con los
requisitos establecidos en las bases de

> 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, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Manualde’

251

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



)

H. AYUNTAMIENTO

whY
Tlalnepantla 3

g i: | consTiTUCIONAL SR
\"=¥%4: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ swestra ciudad e
u 2019-2021 2019-2021

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Inicio
Continia del Procedimiento de Integracion y/o
Modificacion del Programa Anual de Obra

Subdireccion Normativa / Subdirector

Recibe del Subdirector de Planeacion y Proyectos el
expediente de Proyecto de Ejecucion e integra una
copia fisica y digital y turna al Departamento de
Adjudicacion y Contratacion

Departamento de Adjudicacion 'y
Contratacion / Jefe del Departamento

Recibe el expediente de Proyecto de Ejecucion,
elabora programa de adjudicacion de las obras
autorizadas en el Programa Anual de Obra Publica

Subdireccién Normativa / Subdirector

Avala el Programa de Adjudicacion de las obras
autorizadas en el Programa Anual de Obra Publica

Departamento de Adjudicacién y
Contratacion / Analistas

Elabora las bases para los procedimientos de
adjudicacion de obras, convocatoria yfo invitacion
dependiendo de la modalidad de contratacion y
normatividad aplicable. Asi como las invitaciones a las

Departamento de Adjudicacion y
Contratacién / Jefe del Departamento

Dependencias Estatales y Municipales que
corresponda.
Revisa las bases para los procedimientos de

adjudicacién de obras, convocatoria y/o invitacion
dependiendo de la modalidad de contratacion y
normatividad aplicable. Asi como las invitaciones a las
Dependencias Estatales y Municipales que
corresponda.

Subdireccion Normativa / Subdirector

Valida la convocatoria y/o invitacién dependiendo de
la modalidad de contratacién y normatividad aplicable.
Asi como las invitaciones a las Dependencias
Estatales y Municipales que corresponda.

Direccion de Infraestructura Urbana /
Director

Suscribe la convocatoria yfo invitacién dependiendo
de la modalidad de contratacion y normatividad

aplicable. Asi las como invitaciones a las
Dependencias  Estatales y Municipales que
corresponda.

Departamento de Adjudicacion vy
Contratacion / Analistas

Tramita la convocatoria o entrega invitaciones de
acuerdo con la normatividad aplicable y modalidad de

adjudicacién.  Asi como invitaciones a las
Dependencias  Estatales y Municipales que
corresponda.

Dependencias Estatales y
Municipales y Unidades
Administrativas de la Propia Direccion
de Infraestructura

Reciben las invitaciones Dependencias Estatales y
Municipales que correspondan. Incluyendo a las
Unidades Administrativas de la propia Direccion de
Infraestructura Urbana quienes acuden a asesorar

Manual
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Actividad

técnicamente en la visita de obra y junta de
aclaraciones.

Wb
Tlalnepantia ¥,
AT Yo

10

Departamento de Adjudicacién vy
Contratacion / Jefe del Departamento

Coordina la visita al sitio de los trabajos a fin de que
los licitantes o invitados, conozcan el lugar, las
condiciones y las caracteristicas de los trabajos a ser
realizados.

11

Departamento de Adjudicacién y
Contratacién / Jefe del Departamento

Coordina la junta de aclaraciones en la que los
licitantes o invitados podran manifestar sus dudas y
obtener explicacion sobre los trabajos a ser
ejecutados.

12

Departamento de Adjudicacion y
Contratacion / Jefe del Departamento

Coordina el acto de presentacién y apertura de
propuestas de los participantes en los procedimientos

Licitantes

Entregan sus propuestas en el acto de presentacion y
apertura de propuestas

14

Subdireccion Normativa / (Servidor
Publico designado)

Revisa cuantitativa, desecha o acepta las propuestas
para su analisis.

15

Departamento de Adjudicacion y
Contratacion / Jefe del Departamento

Recibe las propuestas técnica, legal, administrativa y
econémica

Departamento de Adjudicacion y
Contratacion / Jefe del Departamento

Entrega al Departamento de Precios Unitarios las
propuestas econémicas para su evaluacion

Departamento de Adjudicacién vy
Contratacién / Jefe del Departamento

Revisa las propuestas técnica legal y administrativa
para su evaluacion

Departamento de Adjudicacion y
Contratacién y Departamento de
Precios Unitarios / Analistas

Corrobora cumplimiento de la informacidn solicitada
en las bases de licitacion y realiza cuadro comparativo
de las propuestas presentadas por los licitantes.

19

Departamento de Adjudicacion vy
Contratacion / Jefe del Departamento

Elabora la evaluacion de las propuestas técnica legal
y administrativa presentadas por los licitantes,

20

Departamento de Precios Unitarios /
Jefe de Departamento

Elabora la evaluacion economica de las propuestas
econdémicas presentadas por los licitantes, y entrega
al Departamento de Adjudicacion y Contratacion

21

Departamento de Adjudicacién y
Contratacién / Jefe del Departamento

Integra las evaluaciones, elabora el Dictamen que
servira como soporte para el fallo, firma y recaba la
firma de Departamento de Precios Unitarios

22

Subdireccion Normativa / Subdirector

Valida el dictamen y solicita firma del Director.

23

Direccion de Infraestructura Urbana /
Director

Autoriza el Dictamen.

24

Departamento de Adjudicacion y
Contratacion / Jefe del Departamento

Elabora el acta de fallo.

25

Subdireccién Normativa / (Servidor
publico designado)

Comunica el fallo del procedimiento a los asistentes al
acto de fallo.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Departamento de Adjudicacidn y | Comunica a los licitantes mediante escrito, el resultado

= Contratacion / Jefe del Departamento | del procedimiento.

Departamento de Adjudicacion y | ContinGia en el procedimiento de contratacién de obra

2 Contratacion / Jefe del Departamento | publica o servicios relacionados con la misma

Fin

X. Diagrama de Flujo.
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-

XIl.  Medicién.

Nembre del indicador

Porcentaje de
Adjudicacién de
Contratos de Obra
Publica Municipal o
Servicios relacionados
con la misma

Descripcion

Mide el porcentaje
de adjudicacion de
Contratos de obra o
servicios respecto a
las obras
programadas

Formula Periodicidad

Nimero de procedimientos X 100
adjudicados

Mensual

Nimero de procedimientos
programados
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Convocatoria de Licitacion Publica.

DIRECCION DE INFRAESTRU!
SUBDIREC CIBN N,
DEFARTAMENTG DE ADITH

CTURA URBANA
ATIVA

CONTRATAZEN

HARTAMENIG

5 S0 ALES PARA SER COTILACOY KO BEORAN INSC on
! DI MO TISUNO0 OF LA CBRA PUBLICA DEL. \
N 261

Instructivo: Convocatoria de Licitacién Pablica.

Informacion Requ Instrucci

Numero de la Convocatoria Numero de la convocatoria

Numero de Licitacion Publica Ndmero de licitacién publica

Descripcién y Ubicacion de la

Obra Descripcion y ubicacion de la obra.

Importe Importe con nimero y letra del costo de las bases

Periodo de Fechas Periodo de fechas en que se pueden adquirir las bases.

Dia y Hora Dia y hora en que se realizara la visita al lugar de los trabajos
Dia y Hora Diay hora en que se realizaré la junta de aclaraciones

" i n que se realizara la presentacion y apertura de
Dia y Hora Dia y hora en que presentacion y ap

propuestas

256 —
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Informacion Requerida

Tlalnepantia
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Instruccion

Fecha de Inicio

Fecha de inicio de la obra correspondiente

Tiempo de Ejecucion

Tiempo de ejecucién en dias naturales de la obra
correspondiente

Importe de Capital

Importe de capital contable minimo solicitado

Tipo de Recurso

Tipo de recurso con el cual de financiara la obra

Horario de adquisicién

Horario de adquisicion de las bases

Nombre y Cargo del Servidor
Publico Designado

Nombre y cargo del servidor ptiblico designado

Dia de la Publicacion de la
Convocatoria

Dia de la publicacion de la convocatoria
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1

Formato: Invitacion a contratistas a participar al procedimiento de adjudicacion.

R DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

COWSTITUCIONAL URBANA Arenan
DETLAINIZANTLA DE 3AZ SUBDIRECCIGN NORMATIVA ﬂalngpap}tla

20192021
DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIGN Y CONTRATACION

el Centésimo Aniversario Luchuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo de! Sur”

No. Be Oficie: gy /12019

PRESENTE

POR MEDIO DE LA PRESENTE Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS ME PERMITO

HACERLE UNA ATENTA Y CORDIAL INVITACTON A PARTICIPAR EN EL PRO 0 DE CONTRATACION, BAJO LA MODALIDAD DE

1 1 No. REFERENTE A LA OBRA TLALNEPANTLA DE

BAZ, ESTADO DE MEX| CO, MISMO QUE SE REALIZARA CON RECURSOS PROVENIENTES DE 1 3 .

EN CASO DE ESTAR INTERESADO EN PARTICIPAR EN EL PROCESD ARRIBA CITADO, DEBERA PRESENTAR EL OFICIO
DE ACEPTACION A PARTICIPAR EN EL PRESENTE PROCESO, EN HOJA MEMBRETADA DE LA EM# SUSCRITA POR EL
REFRESENTANTE LEGAL, DIRIGIDA AL ING, ALBERTO VALDES RODRIGUEZ, DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA
URBANA, ESPECIFICANDO LOS DATOS DEL PROCESO EN EL QUE ACEPTA PARTICIPAR (FORMATO ANEXD), A MAS TARDAR

EL Dia 14 ——__. EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA DE ESTE H.

\%
AYUNTAMIENTO, UBICADAS EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ PRADA S/ N COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P, 54000,
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXicO.
LOS ACTOS DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO SE REALI ZARAN CONFORME A LO SIGUIENTE: e
VISITA ALSITIO DE LOS TRABAJOS
LA VISITA AL LUGAR DE LA QRPA ES OBLIGATORIA Y SE REALIZARA EL DiA ﬁ“m____1 5 _______ A LAS
. 16______ HRS., POR LO QUE SE PIDE SU PUNTUAL ASISTENCIA EN LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA URBANA, DE LA CONVOCANTE DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, UBICADA EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ
PRADA S/N COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. 54000, TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
. v 52 55400 518
TLAL! w1 . §
ES
Tel.: 53 86 0 EXT. 52 P

= OF1210 DE INVITACION

258 —

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad >
2019 - 2021 2019-2021 i

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

H.AYUNTASSENTO

ST | cowmmucionat URBANA
,?!-i e SUBDIRECCION NORMATIVA
—il DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIGN Y CONTRATACION

Afio del Centésimy Aniversario Lurtuose de Emiliano Zapata Satazar, Bl Caudillo del Sur”

JUNTA DE ACLARACI ONES

LA JUNTA DE ACLARACIONES SE REALIZA94 EL Dfa ______ 1 7 A LAS 1 8

HRS.,, CITA EN LA SUBDIRECCION NORMATIVA SITO EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ PRADA S/N COL.
TLALNEPANTLA CENTROQ, C. P. §4000, TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS

EL ACTO DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS SE REALIZARA EN EL Dia i 1 9 ——_AlAS

______________ HRS. EN PUNTO, EN LA “SALA DE JUNTAS" DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
URBANA, UBICADA EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ PRADA S/N COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. 54000,
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXI CO.
NOTIFICACI ON DEL FALLO DE ADJUDICACI ON

LA FECHA PARA LA NOTIFICACION DEL FALLO SERA EL Dia 21 A LAS

22_ HRS. CITA EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION DE |NFRAESTRUCTURA URBANA,
URICADA EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ PRADA S/N COL, TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. 54000, TLALNEPANTLA DE
BAZ, ESTADO DE MEX(CO.

FIRMA DE CONTRATO

LA FECHA PROBABLE PARA LA FIRMA DEL CONTRATO SERA EL DiA 23 - A Las

24 HORAS, CITA EN LA SUBDIRECCION NORMATIVA DE LA DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA URBANA, UBICADA EN PLAZA DR, GUSTAVO BAZ PRADA S/N COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C.
P. 54000, TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

EJECUCION DE OBRA

LA FECHA DE INICIC DE LOS TRABAJOS SERA EL DIA _ = 2 5 CON UN TIEMPO DE EJECUCION DE

26 DIAS NATURALES.
SIN MAS POR EL MOMENTO, ESPERANDO CONTAR CON SU APRECTABLE PARTICIPACIAN, QUEDO DE USTED,

ATENTAMENTE

ING. ALBERTO VALDES RODRIGUEZ
DIRECTOR DE |NFRAESTRUCTURA URBANA
# ot

OFi 310 DE INvITac: O
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ uestea ciudad
2019 - 2021 2019-2021

. Informacién Requerida Instruccion

Nimero de oficio proporcionado por la Direccion de
Infraestructura Urbana

Numero de Oficio

Tipo o Modalidad Tipo o modalidad de procedimiento

Fecha de Invitacién Fecha de invitacion a participar en el proceso de adjudicacién
Nombre o Razén Social Nombre o razén social del contratista invitado.

Registro Federal de

Contribuyente Registro federal de contribuyente del contratista invitado.

Numero de Registro del | NGmero de registro del padrén de contratistas del estado de
Padron de. Contratistas México del contratista invitado.

Direccion Fiscal del Contratista

Invitado Direccion fiscal del contratista invitado

Representante  Legal  del

Coritratista [nvitado Representante legal del contratista invitado

Cargo del Representante del

Contratista Invitado Cargo del representante del contratista invitado

Articulos de Libro Décimo
Segundo del Cadigo
Financiero del Estado de
México

Articulos de Libro Décimo Segundo del Cédigo Financiero del
Estado de México y su Reglamento correspondientes al tipo de

o modalidad del proceso. s
265

_ — Q|
Tipo & Maalidad y Namers d Tipo o modalidad y nimero de procedimiento ‘\

Procedimiento

Descripcion y Ubicacion de la

Obra Descripcién y ubicacién de la obra

Tipo de Recurso Tipo de recurso con el cual de financiara la obra

Fecha de Aceptacion del | Fecha de aceptacion del contratista invitado al procedimiento de

Contratista adjudicacion.

Dia Dia en que 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 que se realizara la junta de aclaraciones

Hora Hora en que se realizara la junta de aclaraciones

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

Hora en que se realizara la presentacion y apertura de

Hors propuestas

Dia Dia en que se realizara el fallo de adjudicacion

260
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5 | H.AYUNTAMIENTO
S/ | CONSTITUCIONAL Tialnepadntla
G=HPY:| | DE TLALNEPANTLA DERAZ ptuestra cludad

5 | 2019-2021 2019-2021

Informacién Requerida Instruccion
Hora Hora en que se realizara el fallo de adjudicacion
Dia Dia en que se realizara la firma del contrato correspondiente
Hora Hora en que se realizara la firma del contrato correspondiente
Fecha Fecha de inicie de la obra correspondiente
, Tiempo de ejecucion en dias naturales de la obra
Tiempo :
correspondiente

266 N
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21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO TIaInepantIa

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ uestra ciudad
2019 - 2021 2019-2021

Formato: Acta de Visita al Sitio de los Trabajos

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
URBANA

“ & H AYUNTAMIENTO
5 ConsTITuGONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ SUBDIRECCION NORMATIVA
2015-2021 DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

*2019, Afic del Centésimo Aniversario Luctuoss de Emiliano Zapeta Salazar. El Caudillo del Sur

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, A 1
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 2 HORAS EN EL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO,

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 69 Y 41 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO SE REUNIERON LOS SERVIDORES PUBLICOS Y
PERSONAS CUYOS NOMBRES Y FIRMAS APARECEN AL FINAL DE LA PRESENTE ACTA, CON OBJETO DE LLEVAR

A CABO LA VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS DE LA 3 NO. RELATIVA A LA CERA

4 ; TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, CON CARGO
A TIPO DE RECURSO, EN EL LUGAR Y UNA VEZ REALIZADA LA INSPECCION SE LEVANTA LA FRESENTE ACTA
PARA CONSTANCIA DEL HECHO Y SE VIERTEN LOS COMENTARIOS QUE POSTERIORMENTE SERAN MOTIVO DE
MENCION EN EL ACTO DE LA JUNTA DE ACLARACIONES.

COMENTARIOS

267
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

S| HAYUNTAMIENTO
U5 CONSTITUGIONAL
=5 DETLALNEPANTLADE BAZ
=¥ 2019202

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
URBANA

SUBDIRECCION NORMATIVA

DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

Tlalnepantla

ussiva clvdad
2019-2021

2013, Afie del Cantésimo Aniversario Luctuoso de Emifiana Zapata Salazar. El Caudlho del Sur

SIENDO LAS__6 HORAS DEL DIA EN QUE SE SENALA, SE DA POR CONCLUIDO EL ACTO.

POR LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

NOMBRE

AREA | CARGD

FIRMA

POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES:

NOMBRE O RAZON SOCIAL

REPRESENTANTE

8

OTROS ASISTENTES AL ACTO

AREA [ CARGO

9

edfireccion_de_coovocaniay,
ecoionia_cnmvascistan
.

e
steletons_y_cowess

FIN DE ACTA

Pigina 2de 2

ACTA DE VISITA

aConcursa_numerv
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantia

uestra cludad
2019-2021

Instructivo: Acta de Visita al Sitio de los Trabajos

Informacion Requerida Instruccién

Fecha del Dia de la Visita

Fecha del dia de la visita al sitio de realizacion de los trabajos

Hora de la Visita

Hora de la visita al sitio de los trabajos

Tipo o Modalidad de
Procedimiento y Numero de
Proceso de Contratacion

Tipo o modalidad de procedimiento y Nimero de proceso de
contratacion

Nombre y Ubicacion de la Obra

Nombre y ubicacion de la obra

Comentarios yiu
Observaciones

Comentarios y/u observaciones de la visita de la realizacion al
sitio de los trabajos

Hora

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

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, cargo y firma de cada uno de los servidores publicos
que intervinieron en el acto

Nombre de cada una de las
Empresas

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

Nombre, Cargo y Firma de
otros Asistentes

Nombre, cargo y firma de otros asistentes al sitio de la obra

264
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g
H. AYUNTAMIENTO SO0
CONSTITUCIONAL Tlalnepantla _\{-g >
DE TLALNEPANTLA DE BAZ tusstra cludad S
2019 - 2021 2019-2021

Formato: Constancia de Visita al Sitio de los Trabajos

TS Howmmers DIRECCION DEIN%ESTRUCWRA
3 5 comsnTUOOmAL URB
M S ARz CION NORMATIVA

SUBDIREC
----- DEPARTAMENTO DE ADJUDICACKN Y CONTRATACION

"2019. Afic del Cantésime Aniversaric Luctuoss de Emiliano Zapata Salazar. El Caudills del Sur”

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEICO, A 1

CONSTANCIA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS

2 NO. 3

RELATIVO A LA OERA: 4 EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO,

LA PRESENTE SIRVE DE CONSTANCIA DE ASISTENCIA Y PARTICIFACION A LA VISITA AL SITIO DE LOS
TRABAJOS, DE ACUERDO Y EN CUMPLIMIENTO A LO INDICADO EN LAS BASES DE LA S5 N

SE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCIA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS A:

6

4
W\

270 . ;
MEDIANTE LA INSPECCION, EL PARTICIPANTE HA CONSTATADC LAS CONDICIONES CLIMATICAS Y

TOPOGRAFICAS DE LA ZONA DONDE SE EJECUTARAN LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTA 7
COMPROMETIENDOSE A TOMARLAS EN CUENTA PARA LA ELABORACION DE LA PROPUESTA.

LO ANTERIOR PARA DAR CUMPLIMIENTO AL AR'I'f(;ULO 41 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO
DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

ATENTAMENTE

PLAZA DR GUSTAWO BAZ FRADA S/N, CONSTAMCIA DE VISITA
‘COL TLALNEPANTLA CENTRD, C. P. S4005 Ne.
TLALNEPARTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICD :

.
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

Instructivo: Constancia de Visita al Sitio de los Trabajos

Informacion Requerida Instruccion

Fecha Fecha del dia de la visita al sitio de realizacion de los trabajos

Tipo [¢] Modalidad de

Procedimiento Tipo o modalidad de procedimiento

Nimero de Proceso de

I Numero de proceso de contratacion
Contratacion p e contrat

Nombre y Ubicacion de la Obra | Nombre y ubicacién de la obra

Tipo o Modalidad de

Pracadimicnta Tipo o modalidad de procedimiento

Nombre o Razdn Social del

Licitante que Asisti6 a la Visita Nombre o razén social del licitante que asistio a la visita

Tipo o  Modalidad de

Procedimiento Tipo o modalidad de procedimiento

Nombre del Servidor Publico

Designado Nombre del servidor publico designado

Cargo del Servidor Publico

Designado 271

Cargo del servidor publico designado

266
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

v
CONSTITUCIONAL e

DE TLALNEPANTLA DE BAZ wusstra cludad b S
2019 - 2021 2019-2021

Formato: Acta Junta de Aclaraciones

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
H. AYUNTAMIENTO
CERTETUCIONAL SUBDIRECCION NORMATIVA

?:‘r;.n;:;:umni BAZ  DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

2019, Ao del Cemésimo Anversario Luctuoso de Emilizno Zapata Salazar. El Candiflo del Sur™

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

EN EL MUNICTFIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS 1 HORAS DEL DIA

2 EN EL LUGAR QUE OCUPA LA DIRECCIGN DE INFRAESTRUCTURA URBANA CON RESIDENCIA OFICIAL
EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ PRADA S/N, SE REUNIERON LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PERSUNAS CUYUS NOMBRES Y
FIRMAS APARECEN AL FINAL DE LA PRESENTE ACTA, CON OBJETO DE LLEVAR A CABO EL ACT) DE JUNTA DE ACLARACIONES A

LAS BASES DE 3 INDICADA AL RUBRO, CORRESPONDIENTE AL PROCEDIMIENTO REFERENTE A LA OBRA

_» TLALNEPANTLA DE BAZ. ESTADD DE MEXICO DE CONFORMIDAD CON  EL
ARTICULO 42 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO Y LO

PREVIST EN LA PROGEAMACION DE LAS BASES DE LA PRESENTE 5 4

ESTA REUNIN FUE PRESIDIDA POREL ___ O EN SU CARACTER DE 7 COMUNICO A
LOS ASISTENTES QUE DE CONFGRMIDAD CON LO ESTABLECIDO EL ARTICULO 40 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO
SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATVO DEL ESTADO DE MEXICO, SOLAMENTE SE ATENDERAN LAS SOLICITUDES DE

ACLARACION DE LAS PERSUNAS QUE HAYAN ADGUIRIDO LAS BASES DE LA _8 EN SU CAS0, DEBIENDO
ACREDITARSE CON LA COPIA DEL RECIBO DE PAGO POR CONCEPTO DE COMPRA DE BASES, CASO CONTRARI(), SE LES PERMITIRA
SU ASISTENCIA SIN PODER FORMULAR PREGUNTAS,

ACTD SEGUIDO, SE PROCEDI) A LA RECEPCION Y, EN SU CASO, LECTURA DE LOS CUESTIONAMIENTOS O SCUICTITUDES DE
ACLARACION A LAS BASES DE LA PRESENTADAS POR LOS LICITANTES, AST COMO LAS RESPUESTAS OTORGADAS POR LA
CONVOCANTE, COMO SE INDECA A CONTINUACION:

PREGUNTAS EFECTUADAS POR:

PREGUNTA RESPUESTA

9 10

SE HACE ENTREGA A LOS PARTICIPANTES DEL CATALOGO DE CONCEPTOS ACTUALIZADO, QUE SERVIRA PARA LA ELABORACIGN
DE SU PROPUESTA Y EJECUCION DE LA OERA,

EHALEENTREGAAI.}GPEREBNASQLLEAS!SDER-WAEFA]JNTA.D‘.FIAIELMTAIE[AWSETAALS’HOEEREALE‘\G"\'{
DE L0S SERVICIOS Y CONSTANCIA DE LA MISMA, FORMANDO PARTE INTEGRANTE DE LAS BASES DE 1A

: & S
SE HACE LA PRECISION QUE EL PLAZS DE EJECUCTN ES EN DIAS NATURALES.
LAS FECHAS DE INICIO Y TERMING DE OBRA, AST COMO EL PLAZO DE EJECUCICN ES COMO A CONTINUACI N SE INDICA:

FECHA DE INICIO: 12
FECHADETERMINO: 13
PLAZO DE EJECUCION: i4 DIAS NATURALES

staiokons_y_correse pagina 1de 2 ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES
Ho. «mumers_da_concurses
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ #ussTra ¢ludad

20i9 - 2021 2019-2021

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
H.AYUNTAMIENTO URBANA
CONSTITUCIONAL SUBDIRECCION NORMATIVA X
S:LU;;K'”NN DEBAZ  DEPARTAMENTD DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

2013, Afio del Centésimo Anfversasio Lucuoss de Emilizno Zzpata Sslamr, El Caudillo dal Sur”
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 42 PARRAFO ULTIMO DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO

ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, ESTA ACTA FORMA PARTE INTEGRANTE DE LAS BASES DE 15
¥ LOS LICITANTES SE DEBERAN APEGAR A L0 ESTABLECIDG EN LA MISMA.

OTIFICACION Y EN TERMINGS DEL ARTICULO 42 ULTIMO PARRARO DEL REGLAMENTO DEL LIERO DECIMO
30 ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICD, A PARTIR DE ESTA FECHA SE PONE A DISPOSICEON DE LOS
» DE LA CONVOCANTE, COPLA DE ESTA ACTA.

PARA EFECTCS DE
SEGUNDO DEL COD
LICITANTES EN EL DOMICILIC

PREVIA LECTURA DEL PRESENTE DOCUMENT? Y AL MANIFESTAR LOS LICITANTES A PREGUNTA EXPRESA DE (UIEN PRESIDE, QUE
NO TIENEN NADA QUE AGREGAR EN CUANTO A LA MANERA EN QUE SE DESARROLLO EL ACTO, NI AL CONTENIDO DE ESTA ACTA

Y AL NO HABER OTRO ASUNT' QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADO EL PRESENTE A LA5_16 HORAS DEL DIA DE LA
FECHA, FIRMANDO DE CONFORMIDAD Y COMO CONSTANCIA EN TODAS SUS HYJAS AL MARGEN Y AL CALCE, LAS PERSONAS QUE
EN ELLA INTERVINIERON; A FIN DE QUE SURTA LOS EFECTOS LEGALES QUE LE SON INHERENTES Y PARA EFECTOS DE
NOTIFICACION EN FORMA, EN ESTE ACT SE HACE ENTREGA A TODOS LOS PRESENTES DE COPIA FIRMADA DE LA PRESENTE

ACTA.
POR LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
NOMBRE AREA [ CARGD FIRMA
17
POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES: A 273
NOMBRE O RAZON SOCIAL REPRESENTANTE FIRMA
DOTROS ASISTENTES AL ACTO \k\
NOMBRE AREA | CARGO FIRMA %‘\
FIN DE ACTA
sdiraccon_de_coevocantes, w
Cooma_cancanren
amniciglon
stmistnns_y_carrsss Pagina2de2 ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES
Ho. anuwmero_da_con srsas
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k)

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DEBAZ
20i9-2021

Tlalnepantla

7uestra ciudad
2019-2021

Instructivo: Acta Junta de Aclaraciones

| Informacion Requerida Instruccion

R,

ALt

I A
- g T

Procedimiento

Hora Hora del acto de junta de aclaraciones
Dia Dia de la junta de aclaraciones
Tipo (o] Modalidad de

Tipo o modalidad de procedimiento

Nimero de Procedimiento,
Descripcién y Ubicacién de la
Obra

Numero de procedimiento, descripcion y ubicacion de la obra

Tipo o modalidad de procedimiento

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Nombre del Servidor
Designado

Nombre del servidor designado

Cargo del Servidor Designado

Cargo del servidor designado

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

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

Tipo o] Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Fecha de Inicio de la Obra

Fecha de inicio de la obra

Fecha de Término de la Obra

Fecha de término de la obra

Plazo de Ejecucion de la Obra

Plazo de ejecucion de la obra

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Hora de Término de la Junta de
Aclaraciones

Hora de término de la junta de aclaraciones

Nombre de Cada una de las
Empresas Participantes

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

Nombre Cargo y Firma de los
Servidores Publicos

Nombre cargo y firma de los servidores ptblicos de la direccion
de infraestructura, participantes en este acto

269
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H. AVUNTAMIENTO NhY e
R AT NL Tlainepantla s,
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ptusstra cludad P g

2019 - 2021 2019-2021

Informacion Requerida Instruccién

Nombre, Cargo y Firma de | Nombre, cargo y firma de otros asistentes a la junta de
ofros Asistentes aclaraciones

Formato: Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas

N 275
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nussira ¢ludad
2019 - 2021 2019-2021

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
HAYUNTAMIENTO URBANA
CONSTITUGORAL SUBDIRECCION NORMATIVA -
l:: ;LA;.NME'PANTLA DEBAZ  DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

*2043. Afio del Centisimo Aniversaric Lucuoso de Emiiano Zspsta Salazar. El Caudilo del Sur”
ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

EN EL MUNCIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MENICO SIENDO LAS 1 HORAS, DEL DIA

2 EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA UEICADA EN PLAZA DR.

GUSTAVD BAZ PRADA S/N, COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. 54000, SE REUNIERON LAS PERSONAS CUrUS NOMERES,
REPRESENTACIONES Y FIRMAS FIGURAN AL FINAL DE LA PRESENTE, CON OBJETO DE CELESBRAR DE CUNFORMIDAD CON LOS
ARTICULOS 12.25 FRACCION VIL, 1226 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICD; ASI

COMO BN LOS ARTICULOS 49, 50, 51, 52, 53, 54 DE SU REGLAMENTO Y LO PREVISTO EN LAS BASES DE ESTA 3 ,

LA PRESENTACION Y APERTURA DE LAS PROPUESTAS CORRESPONDIENTES A LA 4 NO. 3 +DELA

OBRA DENUMINADA: ] , TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, LA CUAL FUE

PRESIDIDA POR EL 7 Y SERVIDIR PUBLICO DESIGNADO PARA PRESIDIR. EL ACTO QUE NOS OCUPA.

SE PASO LISTA DE ASISTENCIA DE TGDOS LS PARTICIPANTES EN LA PRESENTE 8 SE PROCEDIO A RECIERR LAS

PROPUESTAS PRESENTADAS CONFORME L ESTABLECIDO EN LAS BAGES DE 9 . REALITANDO LA APERTURA DE LOS
SOBRES QUE CONTIENEN LAS PROPUESTAS TECHICAS Y ECONCMICAS, PROCEDEENDOSE A REVISAR DE FORMA CUANTITATIVA LA
DOCUMENTACI % PRESENTADA, DE LO ANTERIUR RESULTO LO STSUIENTE:

INVITADOS QUE PRESENTARDN PROPUSICION

276 2- "

A CONTINUACION, SE RELACE AN LOS INVITADOS CUYAS PROPOSICIONES FUERON ACEPTADAS PARA SU ANALISIS CUALITATIVO:

INVITADOS CUYAS PROPOSICTONES FUERON ACEPTADAS

2- 11

DERIVADO DE LA REVISIN CUANTITATIVA DE LAS PROPUESTAS, A CONTINUACION, SE THDTCAN LOS NOMBRES DE LOS INVITADOS
CUYAS PROPUESTAS FUERON DESECHADAS Y LAS CAUSAS QUE LO MOTIVARON:

INVITADOS CUYAS PROPOSICIORES FUERON DESECHADAS

12

ACTA DE APERTURA

No. «Comcurss_numarce
pPaginaide3
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uastra cludad

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

3 H. AYUNTAMIENTO URBANA =2}
U, o | consTTuCONAL SUBZHRECCION NORMATIVA . Talnepantia
T‘ ::SAIL&E:*NM DEBAZ  DEPARTAMENTO DE ADJUDICATION Y CONTRATACION Ratil cleded

"2019. Afie del Cemésims Anfversatio Lucwiose de Emifiano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”
CONCLUIDA LA RECEPCION DE LAS PROPUESTAS, SERAN ANALIZADAS CUALITATIVAMENTE POR LA CONVOCANTE SIN PERIUICIO DE
QUE, COMO RESULTADOD DE ESTA, POSTERICRMENTE SE RECHACE AQUELLAS QUE NO SE AJUSTEN A LAS BASES DE LA

13 PARA LA DEBIDA CONSTANCIA, DE LAS PROPUESTAS ACEPTADAS PARA ANALISIS, SE RUBRICA EL DOCUMENTO
"2 CATALOGO DE (0 JHCEPTOS DE TRABAJO Y MONTO TOTAL DE LA PROPUESTA POR TODOS LOS PARTICIPANTES; CONTINUANDO
COMN ESTE ACTO SE PR--:EDIH A DAR LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE CADA UNA DE LAS PROPUESTAS, CLvOS MONTOS SE
CONSIGNAN A CONTINUACION:

INVITADOS IMPORTE CON IVA

14

LA DOCUMENTACIO% INTEGRANTE DE LAS PROPUESTAS SE RECIBE PARA EL ANALISIS CUALTTATIVO Y CON BASE EN ESTE ANALISTS, SE

EMITIRA EL FALLO, QUE SERA DADO A COMOCER EL DIA 15 LALAS 16 HORAS, EN LA EN
LA "SALA DE JUNTAS” DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URSANA, CON RESIDENCIA OFICIAL EN PLAZA DR. GUSTAVD
BAZ PRADA 5/M,COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. 54000, TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADD DE MEXICO MISMO QUE PODRA
SER DIFERIDO, SIEMPRE Y CLANDO, EL NUEVO PLAZO NG EXCEDA DE 10 DIAS NATURALES CONTADOS A PARTIR DEL PLATO
ESTABLECIDO ORIGINALMENTE PARA EL FALLO.

PARA EFECTOS DE Ne -mcmﬁw. A PARTIR DE ESTA FECHA SE PONE A DISPOSICICN DE LOS INVITADOS COPIA DE ESTA ACTA, EN
L4S OFICINAS DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA, 0N RESIDENCIA OFICIAL EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ
PRADA S/N,COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. sam TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, ACLARANDO QUE ESTE
PROCEDIMIENTO SUSTITUYE A LA NOTIFICACION PERS(

DESPUES DE DAR LECTURA A LA PRESENTE ACTA, SE DI0 POR TERMINADO ESTE ACTO, SIENDO LAS 17 HORAS, DEL
DiA EN QUE SE ACTUA. ESTA ACTA CONSTA DE 3 HOJAS, FIRMANDO PARA LOS EFECTOS LEGALES Y DE CONFORMIDAD LOS
ASISTENTES A ESTE EVENTO, QUIENES RECIBEN COPIA DE ESTA, CONFORME A LO SENALADO EN EL ARTICULO 54 DEL REGLAMENTO
DEL LIERO DECIMO SEGUNDO DEL CXODIG0 ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXITO.

POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES:

NUMBRE O RAZON SDCIAL REPRESENTANTE FIRMA
18
“dirsccion_oe_convocaatss,
woslonia_comvacantas

ACTA DE APERTURA
No. «Comcurso_sumero>

Parina 2 de 3
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H. AYUNTAMIENTO T alnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nusstra civdad

20i9-2021 2019-2021

§ : \‘.;’ CONSTITUCIONAL SUBDIRECCION NORMATIVA .
ﬁfﬁ | DETLALNEPANTLADEBAZ  DEpARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION
| 2019-2021

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2043, Afio del Gemésime Aniversario Lucwosa de Emifiano Zapata Salazar. El Caudillo def Sur®

POR LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

NOMERE AREA [ CARGO FIRMA
19
OTROS ASISTENTES AL ACTO
NOMBRE AREA | CARGD FIRMA
POR LA CONTRALORTA INTERNA
20 MUNICIPAL
21 POR LA CM.LC.
22 POR LA TESORERTA MUNICIPAL
FIN DE ACTA
«dirsccion_de_cowelsntas,
ecolonia_comvocantas
e nidgae
“telafono_y_commecs
ACTA DE APERTURA

No. =Comcurso_pusmarcs

Pagina3de3
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9 - 2021

Tlalnepantla

7uestra cludad
2019- 2021

Instructivo: Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas

| Informacion Requerida Instruccion

Hora del Acto del Acto de
Presentacién y  Apertura de
Propuestas

Hora del acto del acto de presentacion y apertura de propuestas

Dia de la de Presentacion y
Apertura de Propuestas

Dia de la de presentacion y apertura de propuestas

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Numero de Procedimiento

Namero de procedimiento

Descripcion y Ubicacion de la
Obra

Descripcién y ubicacién de la obra

Nombre y Cargo del Servidor
Plblico Designado

Nombre y cargo del servidor pliblico designado

Tipo o  Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Tipo o  Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Nombres y/o Razén Social de
los Licitantes

Nombres y/o razén social de los licitantes participantes en el
acto

Nombre de Licitantes

Nombre de licitantes cuyas propuestas fueron aceptadas para
su revision cualitativa

Nombre de Licitantes

Nombre de licitantes cuyas propuestas fueron desechadas en la
revisién cuantitativa

Tipo o} Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Nombre de los Licitantes

Participantes

Nombre de los licitantes participantes e importe con VA del sus
propuestas presentadas

Dia que se dara a Conocer el
Fallo de Adjudicacion

Dia que se dara a conocer el fallo de adjudicacion

Hora que se Dara a Conocer el
Fallo de Adjudicacién

Hora que se daré a conocer el fallo de adjudicacion

Hora de Terminacion del Acto
de Presentacion y Apertura de
Propuestas

Hora de terminacién del acto de presentacién y apertura de
propuestas

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9- 2021

Informacion Requerida

Nombre de los Licitantes

Tlalnepantla

7euestra ¢ludad
2019-2021

Instruccion

Nombre de los licitantes, asi como el nombre cargo y firma de
sus representantes, en este acto.

Nombre, Cargo y Firma de los
Servidores Publicos

Nombre cargo y firma de los servidores ptiblicos de la direccion
de infraestructura participantes en este acto

Nombre, Cargo y Firma del
Representante de la
Contraloria Interna Municipal

Nombre, cargo y firma del representante de la contraloria interna
municipal

Nombre, Cargo y Firma del
Representante de la Camara
Mexicana de la Industria de la
Construccion

Nombre, cargo y firma del representante de la camara mexicana
de la industria de la construccién

Nombre, Cargo y Firma del
Representante de la Tesoreria
Municipal

Nombre, cargo y firma del representante de la tesoreria
municipal

275
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla R

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ¢iudad =
2019-2021 2019-2021

;3

Formato: Revisién de la propuesta "legal administrativa".

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
H_AYUNTAMIENTO URBANA
CONSTITUCIONAL SUBDIRECCIGN NORMATIVA
gg‘mﬁ:’mm DEBAZ  DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION ¥ CONTRATAGCH

“2019. Afic del Centdsimo Anivarsario Luctucss de Emiliano Zapata Satazar, El Caudillo del Sur”

REVISION DE LA PROPUESTA "LEGAL ADMINISTRATIVA"

1
2 TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

o APARTADO o0 q-l | l-ﬂl

I |
-

5 3778 0% NACAENTO (TTATASG
corn oxcranaciin s e
281

¢ SCAIFCS DF ST ALA: V88 PERSAARSNTE AUE LT

B 5 D SN B BB A SN (7 174 ST

reze CHEMLI ST PROPUESTA LESAL ADMI NIS
0. & numero_de_ce.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

, DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

| H.AYUNTAMIENTO URBANA
CONSTITUCIONAL SUBDIRECCION NORMATIVA
gg]'gl-h:;ilmm DEBAZ  DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

Tlalnepantla

wuestra ciudad

"2019, Afie del Centdsimo Aniversario Luctussa de Emiliane Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

APARIALO

MASIFESTACMGN £5RTA OF £OMOCRR IL ST DF (05 TRASASDS ¥ ASSTHRCIA & LA NINTA DF AFLARACKINES

£mBLE ConS A I DE LA VATTA AL SIS 06 158 TRABLIDE

MAIPESTANDI T SRt 0 61 1GAE B |

T I R TR —

MATERALES ¥ S0P DE INSTALACIN PEMMANENTE

it Araiz

R4 AN DE SUACINIMAIA ¥ EQUIBE E CONTTRGEENC

YN NP

M A D SUBCTINTOAT A

SNBSS a4 SELSITA e ELULIARTE DE MO SUBTON a0,

RFLACIGN 7 COR TATON OEGBRA

COPA SomTRANS OF SBRA

CHRRICLGS G108 MOT SacmAEE

282

COMKDE CHRTICACMAN DF 105 CONDOMBENTINS ¥ RAMLIDASES DF (55 FACeSiontAL FE

0RO 48 COMTAATO Y BASES B2 LITTACKIN

AT Y A O TIOR8

MAMERSTACNM TE LoROOMIENTS DB CONTRATD

[ sy

PLAROS TE 1A CRRA

carner
aftbee, rtelefin

CHEKLIST PROPUE

No. enumara_de_co

2 LEGAL ADM| N} STRATIVA

277

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



= H. AYUNTAMIENTO
{; 3 | CONSTITUCIONAL T|a|HEPaTIﬂa
CEIPSc | DETLALNEPANTLA DEBAZ 7tusslra ciudad

Emsie 65 | 209 -202I 20702021

Instructivo: Revision de la propuesta "Legal Administrativa”

Informacién Requerida Instruccion

Tipo o] Modalidad de

Procedimiento y NGmero de | Tipe o modalidad de procedimiento y nimero de procedimiento.
Procedimiento.

(D)zf;:r;pcmn y Ubicacién de la Descripcién y ubicacion de la obra

Nombre o Razén Social de los

. - Nombre o razén social de los invitados o licitantes
Invitados o Licitantes

Marcar con una paloma, si su propuesta contiene el documento
Instruccidn de Llenado de los | correspondiente o con un tache, si no esta el documento.
Recuadros Al final de la revision se rubrica el check por cada uno de los
asistentes al acto de presentacion y apertura de propuestas.

X{ 283
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# o = | 0 avuntamEenTo Tlalnepantl a N,
o | consTiTuCIONAL AT
=SS | DETLALNEPANTLA DEBAZ stusstra cludad e
(&1 5! 2019 - 2021 2019-2021
Formato: Revision de la propuesta "Econémica”.
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
H. AYUNTAMIENTO URBANA
CONSTITUCIONAL NREC CION NORMATIVA
DETLALNEPANTLADEBAZ  DEPARTAMENTS DE ADILEH ATION ¥ 5 ONTRATACION
2019-2021
“201%. Ao & i3 Aciearsanic tctucss 28 Emikanc Tapets Satazar, ) Caudilo dal Sur”
REVISION DE LA PROPUESTA "ECONGMICA"
1 No.
2 TLALNEPANTLA DE 8AZ, ESTADO DE MEXICO
P
- | | |
et previpeny o ‘ < | i
I
Frf P
P — S——
pn N
_‘,
. e e o ! onmien | nossucn | nosmica
284 U
ine i,
e : - CHE T BROPUESTA BcOmOMICA
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9 - 2021

H. AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
URBANA

Tlalnepantia

7ueslra cludad

|(COBSTITUCICRAL SUBDIRECCION NORMATIVA
DETLALNEPANTLADEBAZ  DEPARTAMENTO DE ADIUDICACION Y CONTRATACION
2019-2021
prcedl > de Emilianc Tepets SxaTar. B Caudilo da Sur”
i —— — —— f 1 1
| | I
|soc | : I
| “ho APARTADO | ! | !
(23 ‘;p. Manea CALEND AR MDD CON CONTIDALES ¥ MONTOS MENIIAL DE:
|
|
i 5 FRCALA U SUMPHR RS £ UTASZAC K GEBATFALS |
‘ q@ ‘
o T i
1

IMPORTE C/IVA DE LAS PROPUS

UCITANTE IMPORTE CON TVA O EE VAL IONES
o H— L
i 6 - 7
i ]

H
g .
10 ; 11

il

CHENLIST

&
d

\
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9-2021

Tlalnepantla

7uestra ciudad
2019-2021

Instructivo: Revision de la propuesta "Economica”.

Informacion Requerida Instruccion

Tipo o] Modalidad de
Procedimiento y Numero de
Procedimiento.

Tipo 0 modalidad de procedimiento y nimero de procedimiento.

Descripcion y Ubicacion de la
Obra

Descripcién y ubicacién de la obra

Nombre o Razén Social de los
Invitados o Licitantes

Nombre o razén social de los invitados o licitantes

Nombre o Razon Social de los
Invitados o Licitantes

Nombre o razén social de los invitados a licitantes

Importe  Total con IVA
Correspondiente

Importe total con IVA correspondiente, de la propuesta
presentada por los invitados o licitantes.

Instruccién de Llenado de los
Recuadros

Marcar con una paloma, si su propuesta contiene el documento
correspondiente o con un tache, si no esta el documento.

Al final de la revisién se rubrica el check por cada uno de los
asistentes al acto de presentacion y apertura de propuestas.
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H. AVUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa \‘!‘;::t!:"—"

CONSTITUCIONAL A
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra civdad =3 T
20i9-2021 2019-2021

Formato: Cuadro Comparativo

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
SUBDIRECTION MORMATIVA
DEPARTAVENTO DE FRESIOS UNTAROE

CUATRC COMPARATIVO DE FROFPUESTAS SCONMOMICAS

i 287

Instructivo: Cuadro Comparativo

Informacion Requerida Instruccion
h¥

Fecha Es la que indica el fallo del concurso con referencia dia/mes/afio

Es el nombre que se le asigna al concurso de acuerdo al PAO

autorizado
Es el lugar donde se realizara la obra de acuerdo al PAO \

autorizado

Obra

Ubicacion

Es el numero formado con siglas de la dependencia, programa

Contrata Namero y niimero que se le asigna al concurso.

Codigo Son las siglas designadas para identificacion de cada concepto

Es la descripcion de los trabajos que se ejecutaran en la obra

Concepto concursada.

282 \\
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& | navunTamento Tlalnepanﬂa

GG )

= CONSTITUCIONAL I dad
G=YIPS:| | DE TLALNEPANTLADEBAZ 7uesira ¢iuda
& 5 | 2019- 2021 2019-2021

Informacion Requerida Instruccion

Es el valor que se le asigna a la obra a ejecutar, resultado de
multiplicar las cantidades de los conceptos de obra por su precio

Presupuesto Base unitario y obtener la sumatoria de importes y considerar el IVA.

vigente.
Unidad Es una cantidad estandarizada fija que se adopta, como unidad
nied de comparacion en la medicion de cualquier magnitud fisica.
Cantidad Es la que se determina de acuerdo a la cuantificacion que se

requiere para la elaboracion de una obra.

Es el valor monetario que se le asigna a una sola unidad de

Precio Unitario medida de los conceptos que conforman el presupuesto base

Es la cantidad definida multiplicada por la cantidad y el P.U. de

Importe cada concepto de trabajo

. Es la cantidad del importe por concepto entre el subtotal de la
Porcentaje s
Empresa Nombre que asignan los contratistas, que participan en un

concurso.

Cantidad de Parte de la | Es la que se determina de acuerdo a la cuantificacién que se
Empresa requiere para la elaboracién de una aobra.

288
Es el valor monetario propuesto por la empresa contratista que
Precio Unitario de la Empresa | se le asigna a una sola unidad de medida de los conceptos que
conforman el presupuesto base

Es el valor propuesto por la empresa contratista participante a la

Importe de la
P Eipinss obra concursada

Es la cantidad obtenida de la division del precio unitario del

)\\
\fh
Porcentaje presupuesto base, con el precio unitario de la empresa
contratista
Es la suma de los importes de todos los conceptos de la obra
Skl dela Chra concursada antes de IVA.
IVA Es el impuesto al valor agregado vigente .

Total dsl Presupuesto Es el importe resultado del subtotal mas el IVA. y representa el
P valor de la obra concursada

Diferencia Contra Presupuesto | Es el porcentaje comparado entre importe total del presupuesto
Base base y el importe del presupuesto de la empresa contratista

Espacio asignado para sefialar las personas encargadas de
Pie de Pagina elaborar y revisar el cuadro comparativo, asi como el nimero de
paginas del documento
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIGNAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra cludad
20i9 - 2021 2019-2021

Formato: Dictamen.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

E URBANA .
SUBDIRECCION NORMATIVA Tlalnepantia
§ neeaen DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION »
“2019. Afio del Centdsimo Aniversario Luctuoss de Eniliang Zapata Salazar. B Caudil del Sur”
DICTAMEN
1 NO.:

EN EL MUNICIPLO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECILO EN ARTICILOS 12,25, 12.27 Y
12.28 DEL LIRRC DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADOD DE MEXICO: ASE COMO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICUNOD
, 57, 58, AN, 61 Y 62 DEL REGLAMENTQ DEL MISMO LTBRO; LA DIRECCION DE INFRAEST“UCTUHA URBANA, EMITE EL SIGUIENTE

DI GTAMEN QUE SFRVIRA DE BASE PARA EL FALLO CORRESPUNDIFNTE A LA 2 No. , RELATIVO A LA OBRA:

3 " TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXi CO.

RELACI ON SUCINTA Y CRONOLOGI CA DE LOS ACTOS DEL PROCEDI MI ENTO.

1. INVITACIONES, . )
CONFORME A LO ESTIPULADO EN LOS ARTICUILOS 86 Y 87 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DFLIMO INDO BEL CODIG0 ADMINISTRATIVO
DEL ESTAL) DE MExiC() SE EMITIFRON Y ENTREGARON INVITACIONES A LAS PERSONAS FISICAS Y/O MORALES EL DiA

___ 4

PARA EFECTOS DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO DE 5 _, SE INVITO PUR PARTE DE LA CONVOCANTE A LAS SIGUIENTES
EMPRI

ASIMISMO, SE EXTENGIC INVITACION A LOS ACTOS DE RECEFION Y APERTURA DE PROPUESTAS Y NOTIFICAC 10N DE FALLO, ATENDIENII A
LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 51 DEL RFGLAMENTO DEL LIRRO DELIMO SEGUNDO DEL CUIDIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO, A LA CAMARA MEXICANA DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCK 0 DEL ESTADO DE MEXICH, A LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL Y A LA TESORERA MUNICIPAL, EN SU CARACTER DE OBSERVADURES PURLICOS

2. VISITADE OBRA. ) P A
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 41 DEL REGLAMENTO DEL LTBRO DECIMO SEGUNGD DEL CONIGO ADMINISTRATIVO DEL EST4() DE

MEXICO Y CON LAS BASES DE 9 , ESTA SE LLEVO A CABO EL Dia ___ 10_ A LAS

11 = HOWAS, PARTIENDO DE LA DIRECCI ON DE | NFRAESTRUCTURA URBANA, DE LA CUAL SE REALIZS) EL ACTA
CIRCUNSTANCIADA CORRESPONDIENTE Y SE LES HIZO ENTREGA DE LA CONSTANC 1A DE VISTTA DE OfizA.

3. JUNTA DE ACLARACI ONES. i i
ATENDIENDO LO ESTIPULADD EN EL ARTICULO 42 DEL REGLAMENTO DEL LIR&O DECIMO SEGUNOO DEL €ODIG( ADMINISTRATIVO DEL

ESTADD DE MFxit), LA JUNTA DE ACLARACIONES FUE LLEVADA ACARD EL DiA 12_ A LAS

1 3 HORAS, EN LA "SALA DE JUNTAS” DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA, LOS TNVITA SE
ACKEDITARON MOSTRANDO LA INVITACICN AL PRESENTE PROCESD; SE DIO RESPUESTA A LAS DINAS PUR PARTE DE LOS INVITADCS V SE
LEVANTO EL ACTA CORRESPONDIENTE,

4, PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS.

EL Dia 1 4_ , CONFOEME A LO INDICADO EN EL ARTICIILQ 52 DEL REGLAMENTO DEL LIERO DECIMO SEGHNDD DEL
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICD, SE CELERR() EL ACTO DE RECERCI(N Y APERTURA DE PROPUESTAS, MISMO QUE FUE
PRESIDIO POR EL ARQ. JOSE LUIS CAMARGO FLORES, SUBDI RECTOR NORMATIVO DE LA DI RECCION DE INFRAESTRUCTURA
URBANA, EN SU CARACTER DE SERVIDOR PURLICG DESIGNADO, EN PRESENCIA DE LOS REFRESENTANTES DE LOS INVITAUCS Y DEMAS
lmam« 'S EN DICHO ACTS ¥ REALIZANOO LA APERTLIRA DE LOS SURKES QUE CONTENIAN LAS PROPUESTAS LFrAL Awsmnmmvn Y
ECONGMIC A, SE VERIFITG Y DETERMING QUE TODAS ELLAS CuMPLIAN DE MANFRA CLIANTITATIVA CON LDS REQ) ICITAL EN

LAS BASES DE 1 5 . COMO RESULTADO DEL MISMO ACTO SE LEVANTG EL ACTA CORRESPONDIENTE INDICANDO LA
ACEPTACI'N DE LAS PROPUESTAS PARA SU REVISION CLIALITATIVA.

sites
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7euestea ¢ludad
2019 - 2021 2019-2021
I DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
}?3 ol URBANA =
fa Ot TLALMmTTLA DE RAZ SUBDIRECCION NORMATIVA Tlalnepantia
EE o DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATAEION il

F2019, Afio del Cantdsimo Aniversario Luch

= Emiliano Zapata Satszar, El Caudillo def Sur”

CRITERI OS DE EVALUACI ON.

SIy DETALLADA DE LAS PROPUESTAS ACEFTADAS DE
N LOS ASPECTOS PREVISTOS PUR EL
¥ LA ESPECIFICACION “DECIMA QUINTA”

LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA P! EDIO A REALIZAR: LA REV)
(CADA UNO DE LOS INVITADOS, ASI COMO LA EVALUACION DE LAS MISMAS;
LIReO DECIMO SFGUNDO DEL JIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTAD DE MEXICO, SU REGLAME

EN TS 81IS INICIOS, DE LAS BASES DE 1 6___ S

a) SE VERIFICO QUE LAS DFERACIONES ARITMETICAS DEL CATALOSO DE faw.Er
JONES ¥ EL NUEVO [MPCSTE QUE RESULTO FUE EL CONSIDER

S FUERAN ©
INFTTVO DE LA 53

45; EN CASO DE ES909E5 SE HICISSON LAS
STA COURESPOND IENTE.

b) DIres#nCIA ENTRE EL PEECIO UNTT N NUMESD ¥ EL £ L ), P
LA INTEGRACION DEL POSCIO0 UNTTARIO, SE BEOCE0I0) & REALTZAR LAS DOBESETCIN w;—: ARTTMETICAS NECESAcIas,
) LA EVALUACIGN DE LAS PRORLIEST. INSIEERANDO:
0 LAVESIFICACION DE QUE L8 DOOIMENTOS CUMPLEN, SIN £
T LA SUFICIENTE SXPSRIENCIA Y CAPACIOAD DE LOS Prosesi
L J0S.
& VISION SE ToMARN EN CUENTA EL G2ARG ACADEMICD, LA
S PERSONAS FISICAS RESPONSABLES EJECLICION DE L0
o DE LA MAQUINAGIA Y EQUIED DE CONSTEAXCION PaiA DESARWINLAR LOS TRABANDS QUE SE CONvOCAN, SEA
"INV TT A0,
o lA LONGRUENCIA ENTRE I.A PLANEACIN F2O#UBSTA FOR EL “INVITALO" PAGA EL DE. LG Y DRGaniZACON DE LOS TR 5 Y LAS
; A5 Y SASNITUD DE LS Mi 5.
o EOIMIENTO CONSTRUCTIVO Y SU CONGRUENCIA CON EL P& A DE EJECUCION CONSICERALSD EN SU
a LA FVALUACION DE LA CASACIDAD FINANC IERA DEL INVITAL
5 LA SUFICIENCIA DEL CAPLTAL DE TRABZIC SARL SUSTEN AR L0S FEQUER MIEN T S DE LS TRABAIDS & REALIZAR,
° LA CARACTDAD PARA TUMPLIR CON SUS ORLIGACTONES DE
o LA PENTARILIDAD FINANCIERA DE LA EMPRESA.
a 1ALES POR L mm 16D DE MEDIDA, PAis EL COMCERTO DE TRASAD EN QUE INTERVIFNEN, CONSINERE LOS DESFEROICICS,
E AT, N LA VDA "T!LD"L MA"’F-HJAL DE QUE SE TRATE.
a ¥ CALIDAD DE LOS MATFOIALES Y EQUIR0S DE INSTAL acihin PERMANENTE SEAN LAS REQUIERIDAS EN LAS
INES GENEPALES Y Paf NSTELNCION  ESTABLECTDAS EN LAS S5 DE
290 . I
0O ELFE#=0NAL PROFESIONAL, TECNICO | DE 0B7A, SEA EL ADECLIACD ¥ SUFICIENTE PARA EJECLITAR LOS TRABAYIS,

LOS RENDIMIENTOS DE LA MANO DE ¢

N EL FROCEDIMIENTO CONSTRLCTIVO FROMESTD, CONSIDE
AS PARTICL

NG
ARES

RENDIMIENTOS DE £ =HIENC 105
30 LAS TUALES 58 Dlmr-l\ REA!

O QUE LA ES¢ECTaITNAD DE LOS TRASAINOORES SEA LA REQHERIDA PARA LA EJECLCION DE LOH

QUE LAS CHaCTERISTIONS ¥ CAPACIGAD DE LA MAUINACIA Y L EQUIFD DE ConSTo!
CONSTRICCION FROPUESTE, COINC I8N CON EL LisT EAN SUFICIENTES,
EIECLICISN DE LOS T V RESTETEN

N EL PAOCEDIMIENTO DE
1AS CONDICIONES DE

S ¥ ADECLIADS
CONVOCANTE”,

o

QUE LOS RENDIM T
EN CUENTA LAS CARACTER

DE MAQUINSRIA Y ECQUIF rMakCAD ICANTES; ¥ TOMEN

2 AMBIENTALES DE LA

EN
s WUESE Pim_ww -

O QUEEL PECGRAMA GENSSAL DE LOS TRASNICOS CUMPLA CON EL PLATO ESTAKLEC

38 LA "CONVOC ANTE,

o DE SUMINISTD 10N SEAN CONGRUENTES CON EL Peciami™a GENEDAL DE EJECUCION DE LOS

o DE EQUIPO DE INSTALACI'IN PERMANENTE, EN SU SEA CONGUUIENTE CON EL 200GHAMA GENERAL DE

0 QUE LOS FROGRAMAS DE ‘SUMINISTRO Y UTILIZACION OF MATERIALES, MANO DE ORRA Y MAQUINAZIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCIIN SEAN
CONGRENTES CON LD SENDIMIENTOS ¥ CON EL PROr EOIMIENT CONSTRLICTIVD,

QUE EN EL PRESUPUESTO DE ORRA,

Pagina 2 de 6
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H. AYUNTAMIENTO Tial nepantia

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad

Q Py DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA b
. e Tiainepan
LA O SUBDIRECCION NORMATIVA alnepar
£ om0z DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIGN Y CONTRATACION = ik

2019, Afio del Centésimo Aniversario Luctinsa de Emiliano Zapata Salazar, El Caudilla del Sur”

= CAUA UNO DELOS CONTEFTOS SERALE EL IMFOR r‘nEl i UNITaEiD)

EL IMV‘ 1eTE BEL PR

J»- Al wm ARLTHE
SSPONCHENTES, EL MONTE

O QUE EL AndiiSIS, CALCULO E TNTEGS

S DIRECTTS, INDIRECTOS, DE FINANCISMIENTD, CO8G0 FOR UTIH0AD Y
c 5. SFONDIENTES A MATEKIALES, MANG) DE 841, MAQUINARIA Y EQUIFD DE CONSTRIXS tm,

ACCRUSICION DE MATERIALES AM DE DE ie:

o DEonnn SE HAVAN OBTENID

REVISTO POR ESTAS

ELUSO DE HEW»MIFN\'A MENOR ESTE INQLLIDO,

5 HORALIOS POR, LA UTILIZACION DE LA MALLINARIA Y EQLIPG DE CON
0, CALOUL I MACHIENA © EQUIED Z IS RSN, O y

ALARICS DE

UNITAIOS SE HATAN ESTRUCTLRA

o

¥ EL “REGLAMENTO, ¥ QUE
S MATERINLES CONSIOESADGS SEAN COINCIDENTES CON LA RELACION DE 105

IS ¥ CUMPLAN LAS MO

A SENALADAS EN LAS 'VA,SDE_ZO
S DE ManO DE OS8R CONSIDESACOS SEAN COINCIDENTES CON EL TARULACGR DE SALARIGS ¥ CON LOS
AN EN LA ZONA (ONDE SE EJECUTARSN £0S TRASAYTS

QUE

NSTRLECCION ESTEN DETERMINGOOS CON 24SE EN EL PRECID Y RENDIMIENT0S
S MANUALES DE LOS FASSICANTES Y QUE CONSIDESARON LAS CA2nTESISTICNS
TRABLICS,

DE ACUFSC CON LQ ESTABLECIT) EN ESTAS

o

QuE

LAMENTO?, ¥ QUE:
708 CON SLS IMBORTES, DETERMINANCCRE EL MONTO TOTAL ¥ SU ORI ANTAJE S04RE EL MONTO DEL

05 DE LAS OFICINaS CENTRALES DEL “INVIT&IG" SEAN (NN SMENTE
it |V TENDFNCIA DE LA (AR A ENCAGADA OIRECTAMENTE DE &

TN DE 0394, 2 2_

ADMINISTRATIVO 0 LA L

Fah LA (I

N, SUPFRVISION ¥ AGMINIS

23_ DERAN FORMAR PARTE

5 NO SE (MChuvaN Casair
DE UN » 0 LINTT B

s

DE ACUERLG

N LO ESTABLECIDD EN Ef

O QUE EL COSTO FINANCIERD DE LO)

B
N ¥ LAS ESTIMACIONES ¥ QIIE ESTAS
. JIRECTOS E INDIRECTOS,
:
= ON MONTOS, YA SEAN MENSUALES,
5 @2 LoFONGA CON EL DE LAS &
. - EsTiva 1813 LA
deni

AMA GENERAL DE FROSACIONES DE
EXOACIONES DE MATFRIALES, MAND DE

=1

HACNS CON RESFECTD AL PRESUPUESTO
5 ea ACEPTARLES CEN LO INOWIDUAL Y EN EL TOTAL DE LA PUeUESTA Y QUE FLS
) NACIONAL, EN LA TONA O SGION EN OONDE SE EJECLTARAN LOS TRABAIDS.

LA EVALUACION DE LOS REQUFRIMIENTOS TECNICOS-LEGALES Y ADMINISTRATIVOS SE REALIZA CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICHLO 55 DEL REGLAMENTO DEL LTBRD DECIMO SEGUNDG DEL CODIGD ADMINISTRATIVO DEL ESTADS DE MEXIC()

sman
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIONAL 1r dad
DE TLALNEPANTLA DE BAZ pusstra cluda
2019 - 2021 2018-2021

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

H AV AN TO

ComTTvCnNAL URBANA
BETLALNG T D054 SUBDIRECCIGN NORMATIVA N Tlalnepantia
- DEPARTAMENTC DE ADJUDICACION Y CONTRATACION d

“2019. Ao del Cenldsing Aniversarla Luctucso de Emiliano Zapaiz Satszar, El Caudillo dei Sur”

ASPECTOS TECNI COS GENERALES DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS

REVISION TECNI CA DE LAS PRUPUESTAS PRESENTADAS

PLANEACION Y
CAPACIDAD EXPERIENCIA PROCEDIMIENTO MaQuUINARIA Y G
EMpRESA FINANGI ERA LABORAL CONSTRUCTIVO EQuiPo FROGRAMADEQORRA

LA EVALUACT(N DE LOS REQUERIMIENTOS ECONOMIC(S SE REALIZA CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICLILO 56, 57, 58 Y 61 DEL
REGLAMENTO DEL LTBRD DECIMO SESUNDD DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, ENLISTANDO A CONTINLIACION LAS
PROPUESTAS PRESENTADAS,

ASPECTOS GENERALES ECONOMI COS DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS

| MPORTE DE PROPUESTAS COM [ VA
1M FORTE R
- IMPORTE DE LA E RESPECTO AL
EMPREZA PROPUESTA CH1 VA PRESUPUESTY | Presupuesto
s BASE

ASPECTOS POR LOS QUE SE DESECHAN O RECHAZAN LA PROPUESTAS PRESENTADAS.

DERIVALD DE LA REVISION CUALTTATIVA, A CONTINUAC KON SE MENCIONAN LAS PRUPUESTAS DESECHADAS PUR NO CUMPLIR CON LAS
CONDICIONES REQUFRIDAS POR EL CONVOCANTE, AST COMO LOS MOTTVOS Y SU FUNDAMENTAC ION:

©oDIs0 ~ CONGEPTO MoTivo FUNDAMENTO LEGAL

29
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ptusstra cludad
2019- 2021 2019-2021

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

H. AYUNTAsaTO
ComsTITUCRMAL URBANA
&:ﬁ TR TN SUBDIRECCION NORMATIVA
DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

2019, Aiio del Ce & de Emiliano Zapata Salazar, El Caudillo del Sur”

|

GODIGO CONCEPTO B QBSERVACI ONES _7 . FUNDAMEN;I'O LEGAL

30_

) ALAINIS TRATTVO) DEL ESTACC) DE MEXIC NTO. (LD T 05

“LIZ6 DECIMO SRR DL T

REGLAMENTO) DEL LIS DECIMG SESUNDG DEL SOOI ISTRATIVO DEL ESTADO DE MEICD 1 MENTO. (7L 51505

SE ANFYAN A LA PRESENTE CLADRO COMPARATIVO ¥ REVISION ARITMETICA {REVISION DE LAS OPERATIONES ARTTMETTCAS)
ASPECTOS POR LOS QUE SE ACEPTAN LAS PROPUESTAS PRESENTADAS:

ASIMISMO, DFRIVADO DE LA REVISION CUALTTATIVA, A CONTINUACION SE RELACTUNAN LAS PROPUESTAS DE LAS EMPRESAS QUE FUERON
ACEPTADASUE POR EL CONVEX ANTE Y SU FUNDAMENTACTON

ACEPTADAS:

I EMPRESA | FL NTO LEGAL

31_

PROPUESTA SOLVENTE

RELACTON DE INSUMOS CuvAS PROPUESTA SE CALIFICARON COMO “SOLVENTES”, UBICANDOLAS DE MENOR A MATOR, DE
ACUERDO CON SUS MONTOS:

IMPORTE DE LAS PROPUESTAS SOLVENTES

EMPRESA IMPORTE SIN LV.A. VA IMPORTE TOTAL CON |L.V.A.

32 | s

AS Y LA DOCUMENTACION PRESENTADA

POR LO ANTFRIOR, TOMANDO EN CONSID=RACION EL ANALISIS DETALLA

LOS INVITALCSS, SE DICTAMING QUE EL INVITADO QIUE AS RA LAS MED CONDICIONES DISPONIBLES EN CUANTO A PRECIO, CALTE
FINANC IAMIENTO, CPORTIINITAD Y DEMAS CTRCUNSTANC 185 PERTINENTES, CONFORME A LOS CRITERICS DE ADMDICAC TN ESTABLEC

EN LAS BASES DE LA ___ 33 N° DE LA OBRA ____34_ g » TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
MEXI CO, Y QUE GARANTIZA SATISFACT R IAMENTE EL CLIMPLIMIENTC DE LAS O TGACIONES ES EL INVITADO:

35

POR PRESENTAR SU PROPUESTA SOLVENTE CON UN I MPORTE TOTAL CON | VA DE 3 6

EL PLAZO DE EJECUCI ON DE LOS TRABATTS ORIETO DE ESTA 37 ES DE 38 DIAS NATURALES \
TENIFNDO (OMO FECHA PHOGRAMADA PARA INICIO DE LOS TRABAIOS EL DiA 39 Y EL DiA
40 COMO FECHA DE TERMINO),
Pagina 5 de 6 D cTamER @J
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL ks
DE TLALNEPANTLA DE BAZ peussira cluda
2019 - 2021 2019-2021

S —— DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

. o

CORS T omaL URBANA

g SUBDIRECCION NORMATIVA .
DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

2019, Ao del Crntdsimo Aniverzaria Lurtuoso de Emilianc Zapata Salazar. B Caudillo dal Sur”

FINALMENTE LA DI RECCION DE|NFRAESTRUCTURA URBANA Y EN APE" ON EL ARTICULO 176 DEL REGLAMENTD DEL LIRRO DECIMO
SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADD DE MExiCO, HA DETFRMINADG OTORGAR EL 30% (TREINTA POR CIENTO) DE
ANTI CI PO SOBRE EL MONTO TOTAL QUE SE CONTRATARA CON | VA | NCLUI DO.

PARA CONSTANCIA Y A FIN DE QUE SURTA LOS EFECTOS LEGALES QUE LE SON INHERENTES, FIRMAN EL PRESENTE DICTAMEN AL MARGEN Y

AL CALCE L3S QUE EN EL INTERVINIFRON, EL 41 _ EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICG

POR LA DIRECCI ON DE | NFRAESTRUCTURA

42 43

294
e * \k\
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Tlalnepantia

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

Instructivo: Dictamen

Informacion Requerida Instruccion

Tipo o  Modalidad de

procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento y Numero de procedimiento

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento y Nimero de procedimiento

Descripcion Descripcion y ubicacién de la obra
Dia de la Invitacion o | . . )

A Dia de la invitacion o convocatoria
Convocatoria
Tipo s} Modalidad  de

Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Nombre o Razén Social del
1er. Licitante o Invitado

Nombre o razon social del 1er. Licitante o invitado

Nombre o Razén Social del 20.
Licitante o Invitado

Nombre o razén social del 2o. Licitante o invitado

Nombre o Razén Sccial del
3er. Licitante o Invitado

Nombre o razén social del 3er. Licitante o invitado

Tipo o Modalidad  de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Fecha del Dia de la Visita

Fecha del dia de la visita al sitio de realizacion de los trabajos

Hora de la visita al Sitio

Hora de la visita al sitio de los trabajos

Dia de la Junta de Aclaraciones

Dia de la junta de aclaraciones

Hora del Acto de Junta de
Aclaraciones

Hora del acto de junta de aclaraciones

Dia de la de Presentacion y
Apertura de Propuestas

Dia de la de presentacion y apertura de propuestas

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Llenado de la Tabla con los
Datos Solicitados

Llenado de la tabla con los datos solicitados en el encabezado,
asentando los resultados de la revision cualitativa de la
propuesta legal administrativa de cada licitante o invitado.

Llenado de la Tabla con los
Datos  Solicitados en el
Encabezado

Llenado de la tabla con los datos solicitados en el encabezado,
asentando los resultados de la revisién cualitativa de los
aspectos generales econémicos de la propuesta de cada
licitante o invitado.

290
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H. AYUNTAMIENTQ
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

Tlalnepantla

7euestra cludad

“
2019-2021 :I:

Informacion Requerida Instruccion

Llenado de la Tabla con los
Datos  Solicitados en el
Encabezado

Llenado de la tabla con los datos solicitados en el encabezado,
anotando los motivos principales por los cuales son rechazadas
o desechadas las propuestas de los invitados o licitantes

Llenado de la Tabla con los
Datos  Solicitados en el
Encabezado

Llenado de la tabla con los datos solicitados en el encabezado,
anotando los motivos principales por los cuales sus propuestas
presentadas son aceptadas y/o solventes.

Llenado de la Tabla con los
Datos  Solicitados en el
Encabezado

Llenado de la tabla con los datos solicitados en el encabezado,
inscribiendo los nombres y los importes de cada una de las
propuestas consideradas como solventes.

Tipo o Modalidad de
Procedimiento y Numero de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento y Numero de procedimiento

Descripcién y Ubicacion de la
QObra.

Descripcién y ubicacién de la obra.

Nombre(s) de los Licitantes

Nombre(s) de los licitantes cuyas propuestas se consideraron
como solventes.

Importe Total con IVA de las
Propuestas Solventes

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Importe total con IVA de las propuestas solventes
Tipo 0 modalidad de procedimiento

Tiempo en dias Naturales de
ejecucion de la Obra

=
Tiempo en dias naturales de ejecucion de la obra

Fecha de Inicio de la Obra

Fecha de inicio de la obra

Fecha de Término de la Obra

Dia que se Elaboro el Dictamen

Nombre y Cargo de los
Servidores Publicos

Fecha de término de la obra

Dia que se elaboro el dictamen

Nombre y cargo de los servidores pblicos que intervinieron en

la elaboracion del dictamen ‘
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ptuestra cludad
20i9 - 2021 2019-2021

Formato: Acta de Fallo

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

H.AYUNTAMAENTE 8
Wog  cossmmuoona URBANA —=
g ﬁ OFTLAIATRATADE 302 SUBDIRECCION NORMATIVA Tialnepantla
2.2 ’ DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION "

2015, Afia del Camésimo Aniversario Luctuoss de Emifiano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

ACTA DE FALLO
i NO. 2
3 TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
EM EL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO, SENDO LAS _ & HORAS DEL Dia

5 EN LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA USICADA EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ PRADA S/N,
COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. 54000 TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, SE REUNIERON LOS SERVIDCRES
PUSLICOS ¥ PERSONAS CUYDS NOMERES Y FIRMAS APARECEN AL FINAL DE LA PRESENTE ACTA, CON OBJETO DE CELEERAR DE
CONFORMIDAD CON LOS ARTICUILOS 12,30 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIG0 ADMINISTRATIVO DEL ESTADC DE MEXICO; 63 DE

SU REGLAMENTO Y LO PREVISTS: EN LA CLAUSULA DECIMA QUINTA DE LAS BASES DE 6 EL ACTO DE NOTIFICACIN
DE FALLO DE LA 7 AL RURRD CITADA, MISMO QUE FUE PRESIDIDO POR EL 8 , EN SU CARACTER
9 ¥ SERVIDOR PUIBLICO DESIGNADO. ;

SE INICIA EL PRESENTE EVENTO CON LA LECTURA DEL RESULTADO DEL DICTAMEN QUE SIRVIO DE BASE PARA DETERMINAR EL PRESENTE
FALLO ¥ EL TNVITADO GANADOR.

CON BASE EN EL DICTAMEN Y DESPUES DEL ANALISIS CUALTTATIVO REALIZADO PARA DETERMINAR EL RESULTADO OBJETO DE ESTE
PROCEDTMIENTO, EN EL QUE SE TOMARON EN CUENTA NO SOLO EL IMPORTE TOTAL DE LAS PROPUESTAS RECTBIDAS, SING ADEMAS QUE
REUNIERAN Y CUMPLIERAN CON LAS CONDICIONES LEGALES, TECNICAS, ECONUMICAS, FINANCIERAS 'Y ADMINISTRATIVAS REGUERIDAS
POR LA CONVOCANTE Y CON EL ORJETO DE QUE GARANTICE EL CUMPLIMIENTY SATISFACTORIO DE LAS OBLIGACIONES ASI PARA
ASEGURAR LA CORRECTA EJECUCION DE LOS TRABAJOS. EL FALLO INAPELABLE DEL AVUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ,

ESTADO DE MEXICO DE LA 10 NO., 11 » PARA LLEVAR A CABO LA OBRA DENOMINADA: \
12 TUALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; ES EL SIGUTENTE:
SE DECLARA GANADOR AL INVITADO:
13
CON DOMICILIO EN EL ESTADO DE MéﬂCQ EN: 14 , . 3

CON UN IMPURTE DE i5 , MAS EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD DE
$ 16 LO CUAL NOS RESULTA UN TMPORTE TOTAL CON VA DE i7
CON RESPECTO A LO ANTERIOR SE LE INFORMA AL INVITADO ADIUDICADO QUE; 1
1. LA PRESENTE ACTA SURTE EFECTOS DE NOTIFICACISN Y POR ELLD SE OBLIGA Y COMPROMETE A FTRMAR EL CONTRATS POR CONCERTO

DE ESTA 18 EL Dia i9 , BN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA URBANA, UBICADAS EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ PRADA S/N. COL. TLALNEPANTLA CENTRO, C. P. 54040, r

TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO

wdireccion_de_convousstes, ecolonia_comwocsnbex,
<halefono, y_correos, «MUNTIFIO ACTA DE PALLO

«numero_da_comcsrses

Pigina1de3 Z
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H. AYUNTAMIENTO Tlall‘lepanﬂa

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ uestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

— DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

UL OOASTITUD
kﬁ DETULREPRICLA DR AT SUBDIRECCION NORMATIVA
DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION Y CONTRATACION

"1013, Afo del Cantésimg Aniversario Luctuoso de Emifizno Zapata Salazar. El Caudillo del Sur®

2. EL PLAZO DE EJECUCISN DE LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTA 20 ES DE 21 piss
NATURALES TENIENDO COMO FECHA PROGRAMADA PARA INICID DE LOS TRABAIOS EL D!‘A 22 YEL Diﬁ
23 COMO FECHA DE TERMINO,

3. DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 12.45 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODEGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MENTCOY
DEEERA ENTREGAR A FAVOR DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, JESTADO DE MEXICO DENTR(: DE LOS 5 DiAS NATURALES
POSTERICRES A LA FIRMA DEL CONTRATO, EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA; LAS GARANTIAS DE
ANTICIPO Y CUMPLIMIENT SALMENTE CONSTITUIDAS EN LA REPUBLICA MEXICANA EQUIVALENTES AL 100% DEL IMPORTE DEL
ANTICIPO OTORGADO Y AL 10% DEL MONTO TOTAL DEL CONTRATO, RESPECTIVAMENTE.

4. EN UN PLAZO NO MAYOR A 02 (DOS) DIAS HABIIES, CONTADOS A PARTIR DE LA NOTIFICACION DE LA PRESENTE ACTA, DEBERA
PRESENTAR EM LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA; ORIGINAL O COPLA CERTIFICADA DE LOS DOCUMENTOS

REQUERIDIOS EN LA BASE PRIMERA DE LAS BASES DE 24 AST COMO COPIA SIMPLE.

EN CA50 DE INCUMPLIMIENT? EN LA ENTREGA OPORTUNA DE LAS GARANTIAS DEL CONTRATO ¥ DE CONFORMIDAD CiiN LO ESTABLECIDO
EN EL ARTICULO 12,49 DEL LIERO DECIMO SEGUNDO DEL CODIZO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, EL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO PUDRA OPTAR POR NO FORMALIZAR EL CONTRATO RESPECTIVO. EN ESTE CASO, EL
INVITADO GANADOR PODRA SER SANCTIONADO POR LA CONTRALORIA EN LOS TERMINGS QUE DISPONEN LOS ARTICLEOS 285 ¥ 236 DEL
REGLAMENTO DEL LIBRO DECIMO SEGUMNDO DEL CODIE) ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO,

ASIMISMO, CON EL PROPOSITO DE QUE INVITADO GANADOR INICIE EN TIEMPO Y FORMA LOS TRAEAIOS QUE SE LE ENCUMENDARAN
MEDIANTE ESTE FALLO, EL MU‘IIGFIO A TRAVES DE LA DIREC(JDH DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y EN APEGD CON EL ARTICULO
DETERMINADO

176 DEL REGLAMENTO DEL LIERD DECIMO SEGUNDO DEL CODIG0 ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, HA
CTORGAR EL 25 DE ANTICIPO SOBRE EL MONTO TOTAL QUE SE CONTRATARA, N
PARA EFECTOS DE NOTIFICACI(M, A PARTIR DE ESTA FECHA SE PONE A DISPOSICION DE LOS PARTICIPANTES QUE NO HAYAN ASISTIDO A
ESTE EVENTO, COPIA DE ESTA ACTA, EN EL DOMICILIO DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, ESTABLECIDN EN LAS BASES DE 2 6
DMSDEDARLECWRAAMMSEDKJMWMMD.SW)HS 27 HORAS, DEL DIA EN QUE SE
ACTUA,
FIRMANDO PARA LOS EFECTDS LEGALES Y DE CONFORMITAD QUTENES A CONTINUACICN SE ENLISTAN Y RECIBEN COPIA DE LA MISMA. \
ADEMAS, SE HACE LA ACLARACION QLUE LA FALTA DE FIRMA DE ALGUN INVITADO KO INVALIDARA EL CONTENTDO Y EFECTDS DE ESTE
DOCUMENTO.
POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES:
NOMBRE O RAZON SOCIAL REPRESENTANTE FIRMA
7
/

POR LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

sdiceccion_de_convocmites, «colonia_ Comvocsnies,
ehslafon y_comeos, «MUNICIFIO» ACTA DE FALLO

<iemerd_da_comcurads
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N DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
¥ Y =, COMETITUOONAL - ek
R | o5 mh o SUBDIRECCION NORMATIVA Tlalnepantia

DEPARTAMENTO DE ADJUDICACTION Y CONTRATACION

2019, Afia del Camésimo Anivarsaiio Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo def Sur®

NOMBRE AREA [ CARGD FIRMA

29

OTROS ASISTENTES AL ACTO

NOMBRE AREA | CARGO FIRMA
POR LA CONTRALORIA INTERNA
30 MUNICIPAL
31 POR LA TESORERIA MUNICIPAL
POR LA CM.LC.
32 )\\% 299

FIN DE ACTA \w

wdivaccion _de_coewocanbes, sColonia_Comeocinkes,
tlefono y,_comeon, <MUNICIPIO

ACTA DE FALLOD

anuamero_de_conturso:
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Instructivo: Acta de Fallo
Informacion Requerida

Tipo o] Modalidad de
Procedimiento

Tlalnepantia

p2uestra cludad
2019-2021

s
=g T

Instruccion

Tipo o modalidad de procedimiento

Numero de Procedimiento

Numero de procedimiento

Descripcion y Ubicacion de la
Obra

Descripcion y ubicacion de la obra

Hora del Acto del Dictamen

Hora del acto del dictamen

Dia del Dictamen

Dia del dictamen

Tipo o] Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Tipo o  Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Nombre del Servidor Publico
Designado

Nombre del servidor publico designado

Cargo del Servidor Publico
Designado

Cargo del servidor publico designado

Tipo o Modalidad de
Procedimiento

Tipo o modalidad de procedimiento

Nlmero de Procedimiento

Numero de procedimiento

Descripcion y Ubicacién de la
Obra

Descripcién y ubicacion de la obra

Nombre o Razén Social del
Licitante Ganador

Nombre o razén social del licitante ganador

Domicilio en el Estado de
México del Licitante Ganador

Domicilio en el estado de México del licitante ganador

Importe sin IVA de la Propuesta
del Licitante Ganador

Importe sin IVA de la propuesta del licitante ganador

Importe del IVA de la
Propuesta del Licitante
Ganador

Importe del IVA de la propuesta del licitante ganador

Importe con IVA de la
Propuesta del Licitante
Ganador

Importe con VA de la propuesta del licitante ganador

N
~\_
i
g
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Informacion Requerida Instruccién

Tipp o Modalidad de

Procedimisits Tipo o modalidad de procedimiento

Fecha de Firma del Contrato Fecha de firma del contrato

Tipo o Modalidad de

- Tipo 0 modalidad de procedimiento

Plazo de Ejecucién Plazo de ejecucion

Fecha de Inicio de los Trabajos | Fecha de inicio de los trabajos

Fecha de Término de los

Trabajos Fecha de término de los trabajos

Tipo o Modalidad de

Procedimiento Tipo o modalidad de procedimiento

Porcentaje de Anticipo

Otorgado Porcentaje de anticipo otorgado

Tipo o  Modalidad de

Procedimieits Tipo o modalidad de procedimiento

Hora de Terminacidn del

N Hora de terminacion del dictamen
Dictamen

301

Nombre de los licitantes, asi como el nombre cargo y firma de

Nombre de los Licitantes sus representantes, en este acto.

Nombre, Cargo y Firma de los | Nombre, cargo y firma de los servidores publicos de la direccion

Servidores Publicos de infraestructura participantes en este acto
Nombre cargo y firma del representante de la contraloria interna \&\

Nombre Cargo y Firma municipal

Nombre Cargo y Firma Nom_bre cargo y firma del representante de la tesoreria
municipal
Neribs Cardoy Fiffia Nombre cargo y firma del representante de la camara mexicana \
goy de la industria de la construccion @
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Xill.  Validacién del Procedimiento.
A)p/oy}cs Revisd Aprob%
-
Ing. Frangi Elfrego enjamin Rivera . Alberto Valdés

Cigales.Rivero Rodriguez odriguez

Jefe del Departamento de Subdirector Normativo Director nfragstructura
Adjudicacion y Contratacion Urbana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

302
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Contratacién de Obra Publica o Servicios Relacionados con la misma

I. Objetivo.

Mejorar 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 Baz.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito de la Direccién de Infraestructura Urbana, de las Unidades
Administrativas: Coordinacion Juridica, Subdireccién Normativa y del Departamento de Adjudicacién y
Contratacion, y la Consejeria Juridica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, asi como las personas
fisicas o juridicas colectivas que formalicen mediante contrato; la realizacion de obras o servicios.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, articulos 45 al 51. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas y
adiciones.

»> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, articulos 79 al 98. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de
2010, sus reformas y adiciones.

Estatal

303

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Capitulo Tercero,
articulo 123; Titulo Sexto, articulo 129, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero articulos 86, 87
fraccién [, Titulo IV, Capitulo Primero articulo 96, Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

> Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Tercero,
articulo 12.28; Capitulo Tercero, articulos 12.38. al 12.49. Gaceta del Gobierno del Estado de

Mexico, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones. N
> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Quinto, Capitulo Primero, articulos 104 al 124, 125 al 165, 166 al 174. Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 15 de diciembre de 2003, sus reformas y adiciones.
Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo XI, articulos 292, 294, 313 y 317 Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus

reformas y adiciones.

o de los servicios relacionados con las mismas.

0
»> Manuales de Operacién de los Programas de recursos destinados para la ejecucion de las obras -

inual de Procedim
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IV. Responsabilidades.

La Direccién de Infraestructura Urbana. Es el rea responsable de planear y coordinar los proyectos
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que
se cumplan los requisitos de licitacién y otros que determine la ley de la materia

El Director, debera:
> Suscribir los contratos de obra publica o servicios relacionados con la misma y turnar al area
juridica.
La Coordinacién Juridica. Es el drea responsable de preparar, con la asesoria de la Consejeria
Juridica, contratos y todos aquellos actos o documentos que requieran asesoria legal.
El Coordinador debera:
> Revisar el Proyecto de Modelo de contrato conforme a la normatividad aplicable.

> Solicitar por oficio a la Consejeria Juridica otorgar visto bueno al Proyecto de Modelo de
contrato.

Otorgar su visto bueno al proyecto de contrato y revisa garantias.

Recibir el contrato suscrito por el Director de Infraestructura Urbana y el Licitante Ganador y en
su caso, tramitar las firmas de los funcionarios que correspondan.

La Subdireccién Normativa. Es el drea responsable de coordinarse con la Goordinacion Juridica para
la elaboracién de los proyectos de contratos y de supervisar los procedimientos de adjudicacion y
contratacion en sus diversas etapas de las obras publicas que estén autorizadas.

El Subdirector debera:
» Validar el Proyecto de Modelo de contrato conforme a la normatividad aplicable.
» Revisar el Proyecto de contrato conforme a la normatividad aplicable.

> Recibir el contrato suscrito por los funcionarios que correspondan junto con las garantias
originales.

> Integrar el expediente de adjudicacién y contratacién en Original y formato digital al Expediente
Unico de Obra

» Turnar copia fisica y formato digital del expediente de Adjudicacién y contratacién e integrar al
procedimiento de Ejecucion de la obra publica por contrato.

El Departamento de Adjudicacién y Contratacion. Es el area responsable recibir y revisar que las
garantias que presentan los contratistas cumplan con la normatividad aplicable, asi como integrar el

expediente para su entrega.
El jefe del Departamento debera:
> Elaborar el Proyecto de Modelo de contrato conforme a la normatividad aplicable.
> Elaborar el proyecto de contrato, conforme al modelo sancionado, de acuerdo con el falloy a la )
normatividad aplicable. ;
El analista, debera: ;
>

Revisar que las garantias establecidas en las bases cumplan con lo sefialado.

La Consejeria Juridica. Es el area responsable de asesorar en coordinacion con las unidades
administrativas competentes de las Dependencias, en la adecuada fundamentacién y motivacion de los
actos que emitan o en las actividades que realicen, en ejercicio de |as facultades y funciones que tengan
atribuidas de conformidad con la normatividad que les resulte aplicable;

El Consejero Juridico debera:

» Asesorar y en su caso otorgar el visto bueno al Proyecto de Modelo de contrato.

Manual de Procedimientos
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El Licitante Ganador debera:

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

V. Definiciones.

Contrato de Obra Publica: Acuerdo de voluntades celebrado por el Ayuntamiento y el contratista,
mediante el cual se establecen las formas para la ejecucion de una obra publica.

Garantias de Cumplimiento de Contrato, Anticipos y/o Convenios: Documento expedido por
institucién financiera autorizada, mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato, asi como la amortizacion del anticipo otorgado.

VL. Insumos.

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

Acta de Cabildo;

Proyecto de ejecucion;

Catalogo de conceptos;

Especificaciones;

Y ¥V V V ¥ V V¥

Propuesta Econémica y Propuestas técnica legal y administrativa del Licitante Ganador

A4

Dictamen;

Y

Fallo; o
305
VIl. Resultados.

» Contrato de Obra Publica Municipal o de Servicio relacionado con la misma.

VIIl. Politicas.

» El otorgamiento y amortizacion del anticipo se debera pactar en los contratos.

> Se debera de suscribir el contrato dentro de los diez dias habiles siguientes al de la notificacion \R

del fallo.
> Con el fallo y el modelo de contrato, el licitante ganador podra tramitar las garantias.

> El contratista debera garantizar los anticipos que reciba debiendo constituirse por la totalidad L
del monto de los anticipos. &
> El contratista debera garantizar el cumplimiento de los contratos. Debiendo constituirse por un \
diez por ciento del importe total contratado. \

IX. Descripcion de Actividades.
. Unidad Administrativa / Puesto Actividad J

=

Inicio
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 ggﬁagian;%go de, Adjﬂg;zacmrli e% Elabora Proyecto de Modelo de contrato conforme a la
normatividad aplicable.
Departamento
2 Subdireccion Normativa / | Valida el Proyecto de Modelo de contrato conforme a la
Subdirector normatividad aplicable.
Revisa el Proyecto de Modelo de contrato conforme a la
3 Coordinacion Juridica ! | normatividad aplicable y solicita por oficio a la Consejeria
Coordinador Juridico. Juridica otorgar visto bueno al Proyecto de Modelo de
contrato.
- - . Asesora y en su caso otorga visto bueno al Proyecto de
4 | Consejeria Juridica / Consejero Modelo de contrato.
Depadamgnto de Adjudieacin. y ContinGia del Proceso de Adjudicacion de contratos de
5 |[Cantistacion / defe del obra publica o servicios relacionados con la misma
Departamento P :
- Entrega las garantias establecidas previo a la fecha de
6 t;cn:lnte Qanagar/ eprasentants firma de contrato, asi como en su caso documentacion en
9 original para cotejo. 3\&
7 Departamento de Adjudicacién y | Revisa gue las garantias establecidas en las bases F
Contratacion / Analistas cumplan con lo sefialado.
Departamento de Adjudicacién y | Elabora el proyecto de contrato conforme al modelo
8 | Contratacion ! Jefe del | sancionado, de acuerdo con el fallo y a la normatividad \
Departamento aplicable. ;
9 Subdireccién Normativa / | Revisa el Proyecto de contrato conforme a la
Subdirector normatividad aplicable.
10 Coordinacion Juridica / | Otorga visto bueno al proyecto de contrato y revisa
Coordinador Juridico. garantias.
1 Licitante Ganador / Representante Suscribe el contrato.
Legal
12 Direceidr f de Infraestructura Suscribe el contrato y turna a la Coordinacién Juridica
Urbana / Director ’
I - Recibe el contrato suscrito por el Director de
13 (C:gg:gmgggn uarf dic‘éur[dma ¢ Infraestructura Urbana y el licitante ganador y en su caso
: tramita las firmas de los funcionarios que correspondan.
Subdireccion Normativa / . : " 5
14 Subdirector Recibe el contrato suscrito y las garantias originales.
’ ” : Integra el expediente de adjudicacién y contratacién en
15 Subd!reccmn Narmztiva ! Original y formato digital al Departamento de integracion
Subdirector :
de expedientes

ual de Procegaimien

- Bracadimisniac
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

. .. . Turna copia fisica y formato digital del expediente de
16 Subd!recclon Nofmativa ! adjudicacion y contratacion e integra al procedimiento de
Subdirector ; i -

ejecucion de la obra publica por contrato.

Fin

X. Diagramas de Flujo.
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F P Aralists de - 5
i DaReE A4 Departamento de Subreceion Normativa [ £ - : DIROs
Adjudicaciony TYMEIS B Cosedinucito Juriica  Consejeria Juritica Lichante Gamador | Infrawstructura Urbans |
; Adjudicacin y Sulxfiractor
Cortratacion Director

Contratacién

Asescea y en su

Aerge vivs
buene
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XI. Medicién.

Nombre del indicador Descripcion

Porcentaje de | Mide el porcentaje
formalizacion de | de formalizacion de
Contratos de  Obra | Contratos de obra o

Tlalnepantla

usstra ciudad
2019-2021

Formula Periodicidad

Numero de contratos
formalizados

Plblica Municipal o | servicios respecto a Mensual
Servicios relacionados | las obras |[NUmero de procedimientos
con la misma programadas programados
nual de Procedimientos
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Contrato

wnombre_convocanten

adependencian

CONTRATO NO. | fasmero_de_concursal ur

CONTRATO DE OBRA PUBLICA SOBRE LA BASE DE PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO No. QUE
CELEBRAN POR UMA PARTE EL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN
ESTE ACTO, POR EL LICENCIADO RACIEL PEREZ CRUZ, EN SU CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIOMAL, POR EL LICENCIADO MIGUEL ANGEJ, BRAVO SUBERVILLE, EN SU CARALTER DE SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO Y POR EL ING. ALBERTO VALDES RODRIGUEZ, EN Su CARACTER DE DIRECTOR DE
INFRAESTRUCTURA URBANA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CONTRATANTE", Y POR LA

OTRA, LA EMPRESA DENOMINADA 2 TADA EN ESTE ACTO POR EL

3 EN SU CARACTER DE 2 A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENUMINARA
TEL CONTRATISTA", DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

"DECLARACIONES”

1.- DECLARA "EL CONTRATANTE", POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LEGAL QUE:

A. Se encuentra investido de Gidad juridics, en términos de lo di porlosarbmlnsiis.ﬁmnﬂdeii
Canﬁucm?oﬂwadebs&bdaUrdasH&myl}Bdewaﬂ\ded&bdnbbm Soberano di
México, ef cual es administrado por un Ay de lo blecido en los articulos 112 y l!.3dela

Congtitucidn Poii*adelEs(:danreySubcnmdeMeum.y 15 de la Ley Orgénica Municipal def Estado de México.

B. Ensu:mdepmdwhﬁwmdmﬂddMumpndeThheparﬂadeam tiene facubades para suscribir

el te contrato, en inos de lo per los arizulas 128 fraccidn V de la Constitucidn Politica del Estado
UbreySohmwd:MuicovZEhcdnandeghmmmdelanmBuhﬁcaMmmpilde
Tlalnepantia de Baz, México,

C. A efects de validar e presente contrato, =l mismo es suscrito por el Secretario del Ayuntsmiento de conformidad con o
previsto por los articulos 121 de f2 Constitucidn Politica del Estsdo Libre y Soberano de México y 91 fraccidn V de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México,

D. La Dirsccidn de Infraestructura Usbana, en su cardcier encargeda de controlar, vigilar, administrar y supervisar el
presente contrato, suscribe el mismo en tErmines de lo establacido en los articules 86 de |2 Ley Orgdniza Municipal del
Estado de México, asi como 12 fraceidn X1 y 14 fraccidn IX del Reglamento Intemo de la Administracidn Piblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

E. Enel DECIMA QUINTA SESION ORDINARIA DEL AYUNTAMIENTO, celebrada o dia 30 DE MAYO DEL ANO DOS
MIL DIECINUEVE, se autorizaron los recurses financieros para |2 realizacién de la obra objeto del presente contrato.

F. Los pagos que se deriven del presentes contrato serin cublertos con recursos de: 43 los cusles cuentan con suficiencia
presupuestal a cargo de la Tessrenia Munidpal.

G. La Adjudicacién del pressnts contrato se realiz mediante la modalidad de S , con ndmero de
procadimiento  de acuerdo con b establecido en el Libro Décimo io del Codigo Administativo del Estado de
México, su reglamento y auborizado por el Comité Interno de Obra Piblica, el cual es parte integrante del presente
contrato.

H. Para efectos de este conirato, sefiala como su domicilio el ubicado en Plaza Dr. Gustavo Baz Prads s/n, Col, Tlalnepantia
C!r&ﬂruwﬁ(iﬁcdeﬂmﬁade&z.&h*deﬂﬁﬂ, C.P. 54000.

I. Se ancusntrz inscrito en el Registro Federsl de Contribuyentes con la clave MTB781223GFA.

1. DECLARA "EL CONTRATISTA", POR CONDUCTO DE SU APODERADO (O REPRESENTANTE) LEGAL, QUE:

A. Que es una Persona Juridica Colactiva privada debid id; fe a la Legislacidn Mexicana, tal y como lo

acredita con la Escritura Piblica nimero 6 de fecha 7 , ohorgada ante I fe del ,/
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Netario Piblico No. 8 , enal ) ¥ cuyo tesimanio queds inscrito en
ol 10

B. Acrediz su lidad camo 11 di la Escritura Piblica anteriormente descrita,
manifestands tener facultades amplias y suficientes para contratar y obligarse a fa prestacidn de los servicics, matsria de
estz contrato; identificindos= con Credencisl de Elector No. i2 dida por el Instiuto Nacional

Electoral, quien declara bajo protesta de decir verdad, que a la fecha las facutades que le fueron conferidas por la persona
que representa en este acto, no le han sido revocadas o modificadas de manera alguna.

€.  Seencuentra debidamente inscrita en:

Registro Federal de Contribuyentes: __13 e
Registro ants el MSS: 14 .
Registro al Catilogo de Contratistas de la Secretania

de Obras Piblicas del Gabierno del Estado de México: 15

D. Declara bajo protestz de decir verdad que se encuentra al comients en el pago de sus obligaciones fiscales, tanto
federales, estatales como municipales que por ley le corresponden,

E. Conoce debidamente el sitio en donde se llevard a cabo la Obra Piblica, objeto del pxaenkz contrato y lo ha
nspectionado con la finzlidad de considerar todos los Factores dimiticos, fisicos, téenicas y econdmicos que intervienen
en su sjecucion,

F.  Cuenta con los elementos financieros, materiales, técnicos y humanes para cumpiic les condiciones estsblecidas en of

presents contrato,
G. Conoce ampliamente ef contenido, requisitos y akance legal del Libro Décimo Segundo del Cadigo Admi vo del
Estsdo de México y de su Reglamento, asi como de los demis ordenamisntos y normatividad aphrableen!a ejecucion de )l
la Obra Piiblica objeto del presente acuerdo de voluntzdes, las que aqui se tienen por reproducidas, formando parte
integrante de este conbrato.

H. Su domicilio fiscal s2 encusntra ubicado en M 16 . -
ysenﬂacmosudomcﬂloest&lecndudmddlurmdd Estado de México, para todos los

efectos legales del presents contrato, asl como para ofr y rechir toda clase de notificaciones y documentos, 3dn los de
cardcter personal, los estrados o tableros ink fvos del icipio de Tlzlnepanta de Baz, Estado de México, que se
encuentran a cargo de la Secrstaria del Ayuntamiento y ubicados en sus oficinas en est= Paladio Municipal, sto =n =l \

damicilio sefialado en el inciso "H” del | 1 del p partado de DECLARACIONES; por lo tanto, “EL

CONTRATISTA" renuncia con ello a cualquier obro fum que pudiera corresponderle en razdn de su demiciio fiscal
presents o futurs.

I, No se encuentra impedido para contratar o ha sido sancionado por la Secretarfa de la Funcidn Pubﬁcadechbiunu
Federal, per [a Direccién General de bilidades y Siuacion Patrimonial de Ia C lorfa del Estado de México, asi
comapurcuﬂwm desus:rmlareseﬂelrestndelas&hdadsﬁderahvasyweadsnasmsemcuerﬁaennmm

los supuestos a los que alude e arhmbllﬂdelcadngommmdel Eshdu de México, que le impidan el
cumplmlen!n de ohligaciones contractuzles con las d d, inistrativos y ayuntamientos,

J.  Concce el contenido de los proyecios arquitectdnices y de ingenietia; normas de calidsd de los materislas y 2quipos de
instalacién pernanents: especificaciones de construccién aplicsbles: normas de servicios tcnicos vvg-n!zs n'nnos de

referencia; catilogo de conceptos; idades de trabajo; dades de medida; precios
generales y el total de fa pr icion; anexos que debid: firmad purlaspartﬁ nhgrmdpresenhecm!nhy
los cuzles se Henen aqui por reproducidos y entendides como si a la letra se i
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K. L= bit#cora que s= genere, as'comoelprsmtecm—-tnymamos.smloshshumenbsquevincu!malaspar&sm

sus derechos y obligaciones,
L. Las estipulaci « idas en =l p %2 conirato no modifican les bases del procedimiento de adjudicacidn que l=
dan origen.

M. Tomacmyi-ntodequeduranbeliejgmc‘énde!aebﬁubjehde{mssﬂ:mﬁihyhashque’staslesean
recibidas, “EL CONTRATISTA" estard obligado a cumplir con todas las medidas de saguridad para la prevenddn de
accidentes de trabajo utilizando los dispositives de proteccidn, 3dad, higiene y sefialamiento, en la intel de gue
no se le autorzard la iniciacién de ninguna dase de trabajos hasta que haya colocado a sstisfaccidn de “EL
CONTRATANTE", las sefiales y dispositives de proteccién adecusdos, asl como la utilzacién de la indumentsria de
seguridad necesaria del personal tdonico; por lo fanto, "EL CONTRATISTA" ecks obligado a tomar todas las
meﬁuzb‘spﬂpramiyevﬁau:mdemﬂqxiamtumkza,yamcmmoﬁvudelaabﬁdporlos
movimientos de su maguinaria, equipo y vehiculos, abastecimisnto de iales, etc., debiendo colocarlos y utilizarles a
satisfaccidn de "EL CONTRATANTE”.

III. AMBAS PARTES DECLARAN, QUE:

>

Estin conformes en asumir los derechos y obligaciones que se deriven del prasente contrato, el cual se ajusta de acuerdo
amsvolmhdsyaisdiq:nﬁdmﬂﬁdhsapﬁmblsmlamat!ria.porloqueracmenquemlamerhriin
delpmsmtecnﬂhmrluaﬁiizemx.dnb,vidmcii,nmlifeniningﬁnotmvidbdd:oﬂsuﬁmkﬂhquepn&saahdzr
su validez,

B.  Essuvoluntad celebrar el contrato que formalizan las siguisntes:
CLAUSULAS
PRIMERA.- DBJETO DEL CONTRATO.

Ambaspattsesﬁndeacue«doqueelobetndelprauﬂ:ecm{ntnslaeja(u(iénde!aobra Piiblica:

i7 , TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, de
conformidad con lo dispuesto por e arfculo 104 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México, ad como en mmmmwhsemhgdshnﬁmmmegmddmm
Unico de Obra,

Para el cumplimiento del objeto del acuerdo de vok des "EL CONTRATANTE" a través de la Direccidn de

ra Urbana, cwwiulenon‘ELCDNTRATlsrA'hejecuti&nde&duuhmcphnacephyse:nmpmmaza
ejecutarla de acuerdo con las cleristicas tionicas y especificaci ves que se describen en el proyecto ejecutivo, hasta su
wmxﬁndemfmnidadcmlos!:Hnﬂdqm[asNormasyEs:edﬁmdecmdén,Prwecbs,ng’amade
TrabajodelaOhaPe}blhyalPrsuwswamtadumbrehbasedepmdus ftarios y tiempo determinado, atentc a b
esiﬂeddnmlusarﬁmhsll&RSYwni:mdﬁmywiﬁbbsddRag!wnmhdeluhnD&iquwdodeI%o
Administrativo del Estado de México, asi como a3 los diversos ordenamientos aplicables, cuyos documentos forman parte
integrante del presante contrata.

SEGUNDA.- MONTO DEL CONTRATO.
El monts total del presente contrato es por la cantidad de:

IMPORTE: i8
LV.A:S i9
TOTAL: 20 .
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Monts gque se encuenira blecido en el P sto de obra que 2 el importe total de fa pr sta

debidamenta valorado y que forma parfe integrante de estz contrato.

Dicha imperte solo podré ser incrementado previo convenio modificstorio en monta por trabajos excedentes o exiraordinarios,
aulorizado previ por la Direccién de Infi ura Urbana del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México;
conforme a o dispuesto en el arficulo 12.46 del Libro Décimo io del Cédigo Administrativo del Estado de México y 187 v
182 de su Reglamento.

TERCERA.- PRECIOS UNITARIOS.

El costo de la obra se cubrirs a "EL CONTRATISTA” de acuerde con la forma de pago espulada en la CLAUSULA SEPTIMA
del presante contrato y conforme a los pracios unitarios especificadas en f presupussto de obra que debidamenta firmado por
las partes, se anexa al presente contrato, teniéndese por reproducido como si a |a lefra so insertase, Estos precios unitarios
incluysn remuneracicnes y pagos que deberdn cubrirse a “EL CONTRATISTA" por todos los gastes directos e indiractos que
originan los trabajos de construccién, &l financiamiento, la utilidad, cargos adicionales y el costo de las obligaciones estipuladas
a su cargo en el presente contrato.

Lusp\'eciaswﬂzﬂussonI'l'gidoiyﬁhmhpﬂ&insﬂmﬁcﬁosmbswybjohsmﬁip&dasmé
presente contrato,

Ajuste al costo:

Cuando los costos que sirvieron de base para calcular los precios unitaries que rigen el presente contrafn, hayan sufrido
variaciones por incrementos o reducciones an los precios de materiales, squipesy salaricos, que impliguen un aumento superior
al 5% (cinco por ciento) del valor total de la parte de [a Obra Piblica ain no realizada, "EL CONTRATISTA" podrd solicitar a
“EL CONTRATANTE", la revisién de dichos precios unitarios y su correspondients ajuste; para tal efecto, "EL
CONTRATISTA” deberd acompafiar su solictud con todos los datos y elementos justificatives a su peticidn. Las partes
procaderdn a la revisidn y ajuste de los precios, en su caso, de acuerdo con lo dispuesto por el arifculo 247 del Reglamento del
Libro Décima Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Dicha solictud de revisidn de costos se realizars
confarme a lo dispussto en los articulos 251 al 253 del Reglamento del Libro Décima Segundo del Cidigo Administrativo del
Estado de México, considerando como fecha origen de los precios, |2 del acto de prasentacién y apertura de propusstas. La
revision de fos costos se realizars mediante el procedimientn previsto en f articulo 250 Fraccidn T del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estsdo de México.

Los sjustes sa calculardn a partir de la fecha en que s= haya producido el incremants o decremento an e costo de los insumos,
respacto de la obra faltante de ejecutar, conforme al programa de ejecucion pactado en el contrato o en caso de existir atraso
no imputzble a "EL CONTRATISTA”, con respecto al programa vigents.

Cusndo o atraso ses por causa imputable a "EL CONTRATISTA”, procaderd of ajuste de costos exclusivamente para la obra
que debiera estar pendiant= de ejecutar, conforme al programa originzlment= pactado.

El ajuste de castos que corresponda a los materisles por inistrar conforme al programa de suministros corraspondientss,
“EL CONTRATANTE”", deberé resolver la solicitud de ajuste de costos a "EL CONTRATISTA" a mis tardar en 15 (quince)
dias naturales siguisrtes a la fecha de la solicitud, la cual deberd ir fada de la d tacidn comprobatoria i

para el ajuste de costos solicitado, M\
Después de haber evaluado los razonamientos expuestos por “EL CONTRATISTA” y de analizer los elementos probaborios

aportados por el mismo junto con su solictud y si ésta se estima fundada, “EL CONTRATANTE" por conducto de la Direccion i

de Infraestructura Urbana, aprobard el sjuste de los precios unitarios y se ordenard fa aplicacién de dichos ajustes a los

conceptos de obra que, conforme al programa de trabajo, deban ser sjecutzdos a partir de la fecha de aprobacién de dichas

ajustes; una vez realizado lo anterior, "EL CONTRATANTE" le comunicard a “EL CONTRATISTA” dentro de un término de

30 (tr=inta) dizs postariorss a la recepcidn de la solicitud emiida por “EL CONTRATISTA”, la negativa o aprobacidn, respecito

a su solictud de ajuste de los precios unitarios. Por lo anterior y en caso de que sea aprobada por la Direccidn de

\ N
!nﬁesb'uduraudxmlasolidh-ddeaju:tzdehsmmhsmﬂarhssetadlﬁquecdehmrnncmhwﬁnwium \
ek, de conformidad con lo astablecido an la CLAUSULA SEGUNDA de estz contrato. @\

CUARTA.- PLAZO DE EJECUCION DE LA OBRA PUBLICA.
snumero_de_concursos J
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El plazo para la efecucién de los trabajos de la Obra Piblica objeto del presenta contrato, serd de 21

dias naturales, contades a partir de la fecha de inico, |2 cual s= considera al dia siguiente qus "EL CONTRATANTE” ponga
a disposicidn el lugar de los trabajos 2 "EL CONTRATISTA”; no se contabifizard como dia de ejecucidn de los trabajos, todo
aquel que no se haya laborado por CAUSAS DE CASO FORTUITO y/o DE FUERZA MAYOR de conformidad con la CLAUSULA
VIGESIMA SEGUNDA o imputsbles a “EL CONTRATANTE” al no haber permiticds el acceso a las reas de trabsjo, lo que
deberd quedar asentado en la biticora respectiva, que servird de base paraelﬁ&mhdelplmmsurasu. Considerando

como fecha de inicio & dia 22 y de término el dia 23 , de acuerdo al
programa de trabajo autorizado para la Obra Piblica,

"EL CONTRATISTA" deberd realizar los trabsjos de acuerdo con los programas de obra indluidos en su propuesta Téanico-
Econdmica, Este programa deberd marcar en forma no limitativa, las fechas estimadas en que se concluya la ejecucisn de los
conceptos de obra contratados,

En caso de que se refrasara el inido de los trabajos de la obra objeto de este contrato, por no haberse entregado a “EL
CONTRATISTA”" &l 0 los inmusbles en que deba ejecutarse la obra o por no habérsele entregado el anticipo previsto en este
cantrato, se prorrogara por igual tempo, el plazo de entrega de la obra, debisndo hacerlo conster las partes de comdn
acuerdo y de manera oficiosa la modificacién del programa de ejecucidn, adecudndols al iempa estrict necasario para
cubrir el desfase def inicio de los trabsjos de conformidad con el Ariculo 12,50 del Libro Décmo Segunda del Cddigo
Administrztivo del Estado de México y 183 del Reglaments del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo de! Estado de
México,

El plazo de sjecucidin, se prorrogard o ampliard dnicaments en los casos previstos en esta CLAUSULA,

Dicho plazo sdlo podra ser modificado previo convenio modificatorio en plazo, por razones fundadas y explicitss, que se celebre
-nhelaspzrbesparaubﬁnenfonnaacrﬂz,ydebdzmmtejushﬁtado conforme a lo dispuesio por el articulo 12.46 del
Libro Décimo Segundo del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, referents 2 la Obra Piblica y los
articulss 187, 188 y demds comelativos del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cidigo de Procedimientos
Administratives del Esbdo de Mésico,

En caso de que durante |z sjecucidn de la obra, "EL CONTRATISTA” advierta ks imposibifidad de cumplir con &l programa de
ejecucién por causas no impistables a &l, deberd notificarlo a "EL CONTRATANTE" a través de |a Direccidn de Infrasstructura
Urbana dentro del plazo de ejecuddn, presentando |2 soficitud de ampliacién acompafiada de la documentacidn gue
corresponda. "EL CONTRATANTE" resolverd deniro de los 15 (quince) dias naturales siguientss a la presenizcidn de la
salicitud de "EL CONTRATISTA". El converio en que se pacte ampliacion del plazo, deberd formakizarse, dentro de los 15
dizs naturales siguisntes y en el mismo se hard consiar el programa convenido de conformidad con el arficulo 191 segundo y
tercer pamrafo del Reglaments del Libro Dédimo Segunds del Cédigo Administrativo del Estado de México,

QUINTA.- PROGRAMA DE TRABAJO.

La Obra Piblica materia de este conirato, deberd de ser ejecutada de acuerdo al programa de trabajo que haya aprobado “EL
CONTRATANTE" por conducto de la Direccidn de Infraestructura Urbana, y que una vez firmado por las partes contratsntes
s& considerard incorporado a este contrato, formando parte integrante del mismo, como s a la letra se insertase,

Si en la reafizacidn de los trabajos de construccidn se presentaran drcunstancias que a juicio de "EL CONTRATANTE™
debieran modificar el programa de trabajo de s Obra Piblica ya mencionado, y asi lo autorizase "EL CONTRATANTE", lo
comunicard por escrito y con oportunidad a “EL CONTRATISTA", quien a su vez se obliga a aceptar dichas muﬁﬁmuons.
para lo cual se tendrd que celebrar el o los converios medificatorios que sean necesarios, acorde a lo establecido en las
CLAUSULAS SEGUNDA, CUARTA Y NOVENA de! presente confrato,

En caso de que surjan causas imputsbles a "EL CONTRATISTA", y que le impidan |a terminacién de la obra en el plazo
programade, "EL CONTRATISTA” podrd solicitar una prdrroga, pero serd optativo para "EL CONTRATANTE", concederla o
negarla, En caso de concederla "EL CONTRATANTE", se suscribird el convenio en el que conste el programa convenido y
"EL CONTRATANTE" decidira si procade a imponer a "EL CONTRATISTA” las sanciones a que haya lugar de acuerdo con
este contrato. En caso de que “EL CONTRATANTE" determine negar la lerﬂga salm'bda. podrd rescindir el prasente

3

contrato y exigir el pago de indemnizaciones o bien exigir el i ito del a “"EL CONTRATISTA",
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para que zdopts las medidas necesarias a fin de que |2 cbra queds conchids opor dependizntemeants de qus
"EL CONTRATANTE" apliqus las sanciones correspondientes,

En caso de que “EL CONTRATISTA" incumpla los términos del programa de trabsjo de la Obra Piblica a que se refiere esta
CLAUSULA, “"EL CONTRATANTE" a través de la Direccion de Infraestructurs Urbana, splicars las senciones pravistas en la
CLAUSULA DECIMA OCTAVA de aste conirsta.

SEXTA.- MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE.

"EL CONTRATISTA" se obliga a aplicar las medidas de seguridad e higiene, considerando las caracteristicas y condiciones de
los trabajos a ejecutar,

1.0 Disposiciones Generalas:

1.1 “EL CONTRATISTA" eostd obligade a seguir las disposiciones, normss y especificadones que en materia de
seguridad e higiene en las construcdiones, dispongan, e propio Munidpio de Tlalnepantla de Baz, asf como las Leyes
y Reglamentos establacidos por la Secretaria de Salud, la Seastaria del Trabajo y Prevision Social, el Gobiemo del
Estado de Mexico o cualguier autoridad.

1.2 En materia de explosivos; "EL CONTRATISTA" estard sujeto a lo dispuests por |z Ley Feders! de Armas de Fusgo y
Explosivos y su Reglamento.

2.0 Seguridad al individuo:

21 CumplmndocﬂnBmuﬁads“ﬂCDWﬂSTA'pmwzmaramdepmﬁccmahdowpetsumﬂenla
obra, independientements del drea en que lebore; asimismo, lo proporcionard a aquellas personas con caricter de
visitantes,

2.2 “EL CONTRATISTA "proporcionara anteojos de seguridad o carstas al personal que intervenga en aquellos trabajos en
los que exists riesgo por particulas proyectadas o por radizciones, tales como soldadura, corte y esmarilada.

2.3 ™EL CONTRATISTA" proporcionara guantes de camaza de uso rudo al personal que sfechi= manejo de materisles

punzscortantes y/o abrasives.
24‘E_CDNTRAHSTA"pmpwam.vaupaesdehpumwccmaﬂpﬂudeamalpg-snmlweefectueh'ahqoshhs i
como de p iles 0 manejo de slementos pesados que presentsn rissgo de lesidn al pie. 315

3.0 En el uso de herramienta y equipo:

3.1 Todas las instalaciones que se tengan en obra para conectar aquipo y harramienta sldchica, incluirdn los interruptores de
seguridad, fusibles, cables, aistamisntos, tomas de comiente y accesorios adecuadns, con capacidad suficiente para las
cargas eléciricas a emplear.

3.2 La maquinaria, herramienta & instalacidn eléctrica deberd sar jada Gni por | capacitado,

4.0 Enlaobra:

4.1‘ELCDNTRA'I'I€I’A"cnln:amsmﬂamtm protecciones y avisos, que sean claros y visibles. Sersn de tipo indicativo,
restrictvo y prohit o cualquier obro disposiivo qua  garantice Iz szguridsd en b obra de acusrdo a la
mtmaldehmlm:,nfwnmdohbcﬂmcmdeuﬁ:usssmus,dv&gmm en zonas restringidas y
preventivas de riesgos de trebajo, en el entendido que serd &l dnico responsable para responder de los riesgos, dafios y
perjuicins ocasionades que pudisran surgir durantz el proceso de ejecucidn de la obra hasta &l momento da su entraga.
4.1Lnsmnhssti§:bsbhscmgasaina didsal, petrdleo, thinner y aguarrds, se almacenardn en lugares debidaments
y ventilades con acceso lim#ado al personal rwomzbledemmmyloﬁl’zadesdeh!fwmaweencam
demevmmahnuﬂdlomamd:nus y an debid; tapadas y con
Mmprmhnwmadusndmmosahadm
4.3 Sehzwwhmmmpmdewomu@kswnhpmd&?mdmmbshgamdeMapo
aplicarse necesidades inmediatas.

cantidad ke e st b
“ELwNTRATISTA“pmpormwraexﬁrdnesdelwo "ABG" ubicindolos adecuadaments, en las dreas de
almac jento de comb = de d Jicios y las zonas de mayor concentracidn de personal.
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45 Enmnasde;mseudnemsmalsvbsamademadosabsb:bmmsem En excavacionss
con profundidad mayor de 2.00 metros, se colocard proteccidn pesi [ a 70 en
cables y varillas.

46 ﬁmmﬁwmgm,m—my%mmmmwwémmm

5.0 Higiene:

5.1 La obra deberd mantenerse limpia, libre de escombro buscando que los materiales y equipo ocupen un lugar adecuado y
debidsmente scomedado, Se evitarn acumulaciones de basura, escombro, desperdicios y 2gua estancada.

S.ZSensbhrmmlaabnksmmquamewda.dd:uldcseconse‘varmcondm adecuadas de
limpieza y

SEPTIMA.- FORMA DE PAGO, CESION DE DERECHOS, RETENCIONES Y ANTICIPO.

FORMA DE PAGOD.

"EL CDNTRAT]SFA recibird de "EL CONTRATANTE" el pago total por la ejecucion satisfactoria de los trabsjos ordinarios y
obisto del comfrato, a travds de estimaciones de obra que present= "EL CONTRATISTA” y serdn
estmwones y Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) mdr-ldualmente, en bas= a los concepios de los
trabajos ejecutados, conforme al programa de obra establecido, en periodos maximos mensuales, a partir del dia
siguiente de haber recibido el anticipo. Estas estimaciones serdn liquidadas previa auvtorizacién de fa Direccidn de
Infrasstruchura Urbana por conducto del residente de obra designado por “EL CONTRATANTE" ycwavlkiadospord
Subdirector de Construccién, y una vez que se cubran los requisitos administratives que pars su tramite estsblezca la
Tesoreria Municipal en un plazo maxima de treinta dfas despuds de su presentacidn, de conformidad con los articulos 12,40 y
12.52 fraccidn III del Libro Décimo Segundo del Cidigo Administrative dal Estado de Mévico; asl como los arfirules 239 y 242
de su respectivo Reglamento.

En el supuesto de que surjan diferencias téenicas o numéricas, que no sasn factbles de resolver entre "EL CONTRATANTE” y
"EL CONTRATISTA” en |2 estimacidn de que se trate, una vez concifiadas se incorporardn en la siguisnte estimacidn, con el
penodo de ejecucidn correspondients 3 la realizacidn de los trabajos.

bmmohmyahmm&ﬁhmwbrmdewraymde@h&mMmsmm
no se considaran como aceptacidn de los trabsjos, ya que "EL CONTRATANTE", se ressrva sxpresaments, el derecho de reclamar
por trabajos fakantes, mal sjecutados o por pago indebido, ni lo lberan de las responsabifidades en que hublers incurrido por violacion
aBmMm*MOrﬁmtbmhﬂsanﬁaﬁsahmmm
“ﬂwmfmgmddﬂed!nmmge!nmpmdnldesmeulamnondelmsno.lasﬂrqade
obra no sjecutads, el reintegro de lo pagade indebidamente 0 en exceso, como lo dispone el articulo 243 de! Raglamento del Libro
Décimo Segundo del Cidigo Administrséivo del Estzdo de México, hrepamundeuhamﬂmbdawdéechsnvmmﬂnsqxe
resultsren en kb misma, asf como e pago de penas pactadas en este contrsto y de las Mwemwmﬂ
mmTﬂm"hmhﬂummaameﬁdebshbqwmm e;sn.tadnsmdehcbra
conbratada, y en general para redamar por cuslquier responsabilidad en que hubiere incurrido "EL CONTRATISTA".

Tratindose da pagos en an.anmlwyared:iﬂo‘ﬂmHTRAHSTA" éste deberd reintegrar las cantidades pagadas en exceso,
mis los i = 2 unz tzsa que serd igual a la establecida por la Ley de Ingresos del Estado de Médto en
!osnnsdepmmgaparaelpagodeaeﬁnsﬁs:als. Los caigos se calaularan sobre las cantidades pagedas en evceso en cada o
¥ s computarin por dias calendario desde ks fecha del pago hasta ke fecha en que se pongen efeciivamente las caniidades a
dispesicion de "EL CONTRATANTE".

“EL CONTRATISTA", m&mv&uﬁdy&q:hmnpnudehsshmmsywddwvbw*m

cualquier cantidad por concepin de adeudos previos, anteriores o vigentes, anticipos no Srados, por in 0
de penas desivados de cuslquier acto juridico celebrado con “EL CONTRATANTE".
"EL CONTRATANTE" efectuard los pagos . de la T ia Municipal, ubicada en Plaza Dr. Gustavo

Baz Prada s/n, Col. ThbnpuﬂathmMunnpndeTbkmpmﬂadeﬂmEsbdudeHmo,C.P 54000,

CESION DE DERECHOS.
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CONTRATO NO. I _de.

“EL CONTRATISTA" no podrd ceder total o parcial derech bligad desfvados da esta Contrato, con excapddn de
los derechos de cobro, caso en 2l que deberd contar con la previa y eprasa auiorimcidn de "EL CONTRATANTE",

De igual manera "EL CONTRATISTA", no pedrd dar en garanifa a tercares, ni fidsicomifir los derechos que a su favor derivan del
prasarte contrato, por lo terto “EL CONTRATANTE" ne astars obigada, ni respondera frente a terceros por pago de materiales
suministrados a "EL CONTRATISTA" o por finandamientos ctorgades al mismo, aun cuando en une y obo caso se hubieren aplicado
a la obra confratada. "EL CONTRATISTA" s= obligz a sacar en paz y a salvo a "EL CONTRATANTE", de cuslquier demanda,
reclamo, procedimiento o juidio en tal sentido.

RETENCIONES.
“EL CONTRATISTA”, expresa su voluntad y aceptacion para que de las estimacionss y liquidaciones del presente confrafo, se realicen
las retenciones siguierdes.,

ORIGEN DEL RECURSO RETENCION FUNDAMENTO LEGAL Y/0 MOTIVACION

Las refenciones anteriorments mencionadas, procederin sin necesidad de aviso previo, dando séls constancia escrita de las mismas.

De conformidad con lo dispuesto en los arficulos 56 y 57 del Cédigo Fnancero del Esiado de México y Municpios, “EL
CONTRATISTA” que llegue a encontrarse en los supuestos que establecen los arficulos antariorments dtados, acepta que
"EL CONTRATANTE” al realizar el pago de estimaciones, le retenga =l 3% (tras por dento) sobre el importe mensual del pago
que reslice "EL CONTRATISTA" por concepts de remuneraciones al trabsjo del personal conforme al programa calendarizado
ycumtﬁcadodemanadeobrayalpmgzmamhndm cuantificado del profesional técnico, inistrativo y
de s=rvicio responsable de la direccidn, supervisidn y admm:s&adén de los trabajos.

ANTICIPO. 317

"EL CONTRATANTE" pondra a dispesicidn de "EL CONTRATISTA" &l anticipo concedido con antelacidn a la fecha pactada
para &l inicio de los trabajes; el atraso en la entrega del anticipo serd motivo para diferir en igual plazo of programa de
sjecurion pactado, Cuando "EL CONTRATISTA” no entregue la garantia del anticipo dentro del plazo sefizlado en el articulo
12.45 del Libro Décima Segundo de! Cddigo Administrativo del Estade de México, no procaderd el diferimiento y, por lo tanto,
deberd iniciar los trabajos en la fecha Ehbleada ongma!men!z El otorgamiento del antidpo podrd reslizarse en una sola
exhibicidn o en varias parcialidad: tal stién en la convocatoria a la licitacion y en el contrato

raspectivo.

"EL CONTRATANTE" 2 través de la Tesoreria Municipal se obfiga a entregar a "EL CONTRATISTA" por concepto de
anficipo, un monts equivalents al 30% (TREINTA POR CIENTO) del importe totsl del contrata, y que correspords a la

idad de 27 mds el 16%% (diecisdis por denta) por concepto de Impuesto al g
Valor Agregado equivalerte a la cantidad de 28_ , cantidades que suman el
importe total de 29 , como lo astablece o articulo 12.44 fraccdn I del Libro

Décimo Segundo del Cadigo A svo del Estado de Mésico.

"EL CONTRATISTA” se obliga a aplicar 2 ka Obra Piiblica objetn del presente contraio, el monto total del anticipo de Iz
sigujente forma: El 10% (diez por ciento), del morto del CONTRATO para el primer ejercicio, para la construccidn de oficinas,
bodagas e instalaciones del coniratista en el sitio de los trabajes; el traslado de magquinaria y equipo de construccidn y el inido
de los trabajos que le hayan sido encomendados a "EL CONTRATISTA".

El 20% (veintz por cients), en 2l ejercicio de que se trate, para la compra y produccidn de materisles de construccidn,
adquisicién de equipe de instalacidn permanents y otros insumos que se deban suministrar.
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CONTRATO NO. i _de_ oo

Lo anterior siempre y cuando haya dado cumplimi=nto a lo estsblecido en o parrafo siguients:

Para |2 entraga del anticipo a que 52 r=fiere & parrafo anterior "EL CONTRATISTA”™ deberd entvegar |a pélzs de fianza que
g-arads:elatotalidadddanﬁcim,dmdefos:ixoci'ashibfleswstshsabﬁma del presents contrato y por lo tanto,
deberd iniciar los trabajos en los téiminos establecidos en la CLAUSULA CUARTA del presente contrato,

El porcantaje de amortizacidn que “EL CONTRATANTE” aplicard al importe de cada estimacidn de trabajos sjecutados por
"EL CONTRATISTA", sera igual al porcentaje de anticipo otorgado. Para el caso de que haya un ssldo faltante por amartizar,
éste debers descontarse de la estimacion inmediata siguienta.

En caso de rascisidn o terminacién anticipada del contrato, &l szldo del anticpo por amortizar per "EL CONTRATISTA” serd
reintegrado por este (limo a "EL CONTRATANTE" en un plazo no mayer a 10 (diez) dias naturales, contades a partirde la
fecha en que le sea comunicado por escrito 2 "EL CONTRATISTA” la determinacidn de dar por rescindido &l contrato o la
terminacién anticipada, bajo la pena de pagar gastos financiercs per cada dia calendario de atraso, desde la fecha de
vencimiento del plazo, es decir, pasados los diez dias naturales antes mencionados hastz la fecha en que s= pongan las
cantidades sfectivamente a disposicién de "EL CONTRATANTE”, conforme a una tasa que serd igual a la establecida por el
Crdigo Finandiero del Estado de México y Municipios, y que anualments se establece en la Ley de Ingresos del Estado de
México o en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, segdn corresponda, para los casos de prdrroga para el
pago de créditos fiscales.

OCTAVA.- VIGILANCIA, CONTROLY SUPERVISION DE LA DBRA.

“EL CONTRATANTE" a través d= |a Direccién de Infrasstructura Urbana, designard o sustituird a los servidores piblicas que
como residents, supervisor o el superior jerdrquico de ambos, quienes supervisardn los trabajos motivo del presente confrate,
en términos de lo dispuesto por los arbicules 214, 215, 216 y 218 del Reglamento del Libro Décimo Segundo e Cédigo
Administrativo del Estzdo de México, mismos que dardn a conocer a "EL CONTRATISTA” par escrito las instrucciones que se
estimen partinentas para que |2 Obra Piblica se ajuste a las especificaciones técnicas marcadas en el proyecio correspondients
¥, en su so, a las medificaciones aprobadas, mismas que debesdn ser asentadas en la biticora respectiva,
independientementa de los escritos que se pudieran dar entre los contratantss.

TEL CONTRATANTE" tendra en todo Ia facultad de i ! los materiales que serdn ubilizados en la ejecucidn
de la Obra Piblica, tarto en el lugar donde se desarrollen, como en donde se adguieran o febriquen. La calidad de los
materiales se describe 2n el catilogo de materiales que forma parte de este confrato, por lo que "EL CONTRATISTA" sélo
podra emplear materiales de la calidad especificada. Los materiales y equipos que se utilicen en los trabsjes objeto de la obra
nmddcowmdeherancumpircwnlasnormasmspmdmﬁsmvmryquehIeainnmdebchsyadamladelas
partes de dicha obra se sfectie 3 satisfaccién de "EL CONTRATANTE". En el caso de fos izles que no estén

2 la norma oficial, se aplicardn las prusbas de calidad de fibrica estsblecidas por las dependencias normativas.

"EL CONTRATISTA" se compromete a nombrar por esaito al superintendente de la obra que lo representard, previa
aceptacidn de “EL CONTRATANTE", a través da la Direccidn de Infraestructura Urbana, mismo gue serd un profesionista que
debard contar con la certificacién que astablece el articulo 46 hccandelRaglaﬂmdelumeemanegmdaddCoﬁgn
Administrativo del Estado de México y tener poder amplio y sufick para tomar d ser en la matera y
con los conacimientos técnicos suficentss, para conocer las especificaciones del proyecto, asi como para responder de los
trzbajos que se realicen. "EL CONTRATANTE", a través de la Direccidén de Infreestructura Urbana, pedrd solicitar por causa
justificada y en cualquier momenta la ion del i dent:

El superintendente de |a obra podra acepiar y chjetar las observaciones que "EL CONTRATANTE" a través de la Direccion de
Infraestructura Urbana y por conducto del residente de obrs, realice a las estmadiones que formule “EL CONTRATISTA”;
dichas observacionas deberin obrar 2n la btdcora correspondiente y en su cardcter de superintendente estd facultado para
dictar las instrucciones relacionadas con la ejecucidn de los trabajos. Igualment=, "EL CONTRATISTA" sa chliga a levar una
Blh:mde%ra,enlaqueseasaﬂamb&u!nnalaamadnaeshysaﬂalunxﬂrespmsabiede!osragostﬁemhsala
sjecucidn de los trabajos y la conservadén de la Obra Piblica, a5 como de los ik sl hastz el
momento de entrega de la Obra Piblica a "EL CONTRATANTE".

"EL CONTRATANTE" se obliga a poner a disposicion de "EL CONTRATISTA®, el o los inmuebles en que han de levarse a
cabo los trabajos de la obra cbjeln de est= contrato, para tal efecto se levantard el acta entrega y/o el documento que
acredit= la entrega de la disposicion def lugar de la obra.
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CONTRATO NO.

"EL CONTRATISTA", mantendra a dispesicidn de "EL CONTRATANTE", Iz biticora de obrz, proyecto arguitectinico o en
su caso =l de i jerias, asi como cualquier otro d téenico o contzble refacionado con la obra, 2stzndo obligads en
‘todo Hempo a suministrar a "EL DDNTRATANTE'. copias de tzles documentos,

La entrega a "EL CONTRATANTE" de copias de los & ntos referidos o la #a de los mismos per "EL
CONTRATANTE", no constituye recepcion parcial de la obra, ni libera 3 "EL CONTRATISTA" de las obfigaciones que
col‘trae:a{maestECunhtuyalama’bwdadmespo’Me,mdel&mw\sabﬁdadesqueamﬁrgu resulten
derivadas de las Auditorias de Obra que "EL CONTRATANTE” o las fiscalizadoras o de lquisr indole,
competentes, rezlicen en cualguier tiempo.

La intervencidn de la residencia de obra no liberard a “EL CONTRATISTA” de las responsshilidades en que incurra por
incumplimiento de las normas legales y reglamentarias aplicables, asi como por incumplismiento de tcnicas aplicables a la
obra o por incumplimiento de los pacios previsios en este contrato.

"EL CONTRATANTE", podri realizar por 5 0 a través de terceros que contrate para tal fin, auditorias a la obra contratada,
para determinar la correcta aplicacién de los recursos financieras v que la volumetria y calidad de cada obra correspondana lo
pagado por "EL CONTRATANTE", de acusrdo con lo previsto en este contrato.

NOVENA.- DBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE "EL CONTRATISTA",

ELCDHTRAHSI’A"semeIrﬁm:ﬁHeMdeIi epcucnn deli Obra Piblica chjsto del presents conirato, as como de
lo que resulte por no haberse ajustzdo a las mar::dasslaiprthuegemalamﬂruccmnu
dadxnwdantesmwyenlabhmntoﬂupm&mbayahsmcdﬁﬁnms probadas =n of rhuno de acuerdo
2 lo establecido en ! present= contrato, En este caso "EL CONTRATANTE" ordenara la reposicién o demolicidn inmediata de
la parte de |a Obra Piblica no ajustada a lo contratado y “EL CONTRATISTA" tendra la obligacidn de llevar a cabo la Obra
Piblica adicional a su cargo. Adem3s de lo antarior, "EL CONTRATANTE" a través de la Direccidn de Infrasstructura Urbana,
podra acordar la suspensidn parcial o total de los ofros trabajos hasta en tanto se efectie la Obra Piblica adicional necesaria
con las caraciedsticas y especificaciones pactadas en el presente contrato, sin que estz drcunstanda modifique el término
pacisdo para la total conclusidn de la Obra Piblica objeto de este acuerdo de voluntades.

"EL CONTRATISTA" debe cumplir todas las dispesicianes legales y reglamentarias, a5 como con las drdenes administrativas
que legalments emitan las autoridades competentss en materia de construccidn, control e impacto ambiental, seguridad y uso
de la via piiblica, siendo el dnico respensable de los dafies y perjuicios que s= causen a terceras personas con mobivo de la

jecucién de los trabajos, por no dar i a lo estipulsdo en el contrato, por incbservancia de las instrucdiones dadas
por escrito per "EL CONTRATANTE”, opufmolioonalosurdemmlamhgilﬁipiﬁbles.

"EL CONTRATISTA" sera responsable de los dafios y perjuicios que s= ocasionen 3 “EL CONTRATANTE” o a terceras
personas, con motivo de la sjecucicn de los trabajos, quedando obligado "EL CONTRATISTA” a sacar en pazy a safvo a "EL
CONTRATANTE", de cualquier reclamacion judicial o extrajudicial, entsblada en contra de dste por los dafios y perjuicios a
que s refiere esta CLAUSULA.

"EL CONTRATISTA" debe realizar bajo su % hilidad todos los trémites fiscales que resulten necesarios ante
hsaﬁmﬁmm&ﬂsvamhgalmmumrmmmmbsmMiwnmsvgam:quese
generen con meotivo de todas las importaciones definitivas de equipos e incluso las importaciones temporales, debiendo
cumplir con estos pagos comforme se establezcan en las leyes mexicanas, asumiendo “EL CONTRATISTA" la
rasponsabilidad, gaﬁusynesguq&emn&anmla&mhmndebsbmqﬂemmﬁmnadqtmpamhobra,hash
en tarto sean estimados dstos para su cobro. Cuando los bienes, equipos o resulten dafiados o con fa ensu
traslado, se otorgard a "EL CONTRATISTA" un plaze determinado para la reposicion de los mismos, independientemente de
las penas convencionales que procedan para sfectos de este contrato.

"EL CONTRATISTA" estard obligade a coloecar, previo al iniio de la obra, un letrero informative de la misma, que deberd

contener los elementos de identidad oficiales del Municipio (Topenimio, Logotipo y Leyenda) y del cual se entregard a “EL

CONTRATISTA" |as dimensiones, leyendas y especificaciones de fabricacidn pwno al wnode lostraba)ns los mantendrs
| alguno.

hastz la conclusidn de |a misma, sin que =l plieni de asta obligacion implique pago
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CONTRATO NO. I _de_
“EL CONTRATISTA" deberacons&'.nrpormcuenta,los- entos, oficinas, bodegas y demas instalaciones que sean
necasnasparahepcucmde cada obra, debiendo cumplir con las espacificaciones para condiciones 1 bles de

comodidad, szguridad & higiens,

“EL CONTRATISTA" deberd hacerse carge de la erogacidn econdmica que realizerd para la sjecucidn de pruebas de
Izboratorio y de control de calidad, necesarizs para garantizar la comecta ejecucidn de la obra, ademis de considerar en su
c=s0, los costos y actividades relativas al trdmite y obtencisn de los contratos, permises, licendias y demds autorizaciones
ptmaksyudeﬁn:hvasnecmmspanmpﬁrmndnbpmdelcmmmamioa:hmqwemlaraglmmbaénde
construcadn y/o ambiental requeridas por las autoridad les y Municipales, todo esto considerado en les
indirectos de su propasicin,

"EL CONTRATISTA” conviene y se obliga con "EL CDNmATANTE' a que el petsmal que nta:venga par: = mmpimunb
del presents contrato, quedard bajo su exclusivo cargo y r y
de‘ELcDNTRATxFl’A.enIcswmmsqueshbleca\lnsaxbmiosuylsdelaLeyFaden!delebapmvgnngmdoal
nico patrdn de todos y cada uno de allos, liberando 2 "EL CONTRATANTE” de gue s= le considers como patrdn
come de cualquier otra responsabilidad que se pudiese deriver con metivo del cumplimients del presente contrato, yaseade
caracher civil, penal, administrativo, laboral o de cuslquisr otra materia. Asimismo, “EL CONTRATISTA" se obliga y acepta ser
! responsable directo frente a sus empleadas o trabajadores y ante cuslquier autoridad, por tanto, se obligz 3 responder en su
caso, del [tigic de forma inmediata v a sufrager los gastos que "EL CONTRATANTE” pudiera ercgar en el supussto de que
sai!rﬂmlucr?dacnma demmdadnumémutd}doencuzlquerpm:&sow&aalou!n_mioal debiendo "EL CONTRATISTA"
ntidad, que "EL CONTRATANTE" hubiess erogado para la atencién del o los asuntos
;ﬁ:a{esnuh)ud&'saisaﬂh:mmidu sea de cualquisra materia.

"EL CONTRATISTA" serd el (nico responseble de los riesgos inherent=s a la ejecucidn de los trabzjos y la conservacién de |2
Obra Piblica, as como de los materiales y maquinaria a utilizarse hasta el momento de la entrega formal y material de cada
Obra Publica a "EL CONTRATANTE", a través de la Dirsccidn de Infraestructura Urbana.

SidnmhedaﬁosiguimtaalafedaadeentugadelaobraP@anedmndémsoﬁdosowbs."EL
CONTRATANTE", a fravés de la Direccidn de Infraestructura Urbana, ordenar3 la reparacién o repesicién necesarias a “EL
CONTRATISTA", quisn se obliga a realizarlas a su costa y sin derecho a contraprestacidn slguna, dentro de los 30 (treinta)
dias nalumigs nguhnt-s 2 la fecha de requerimiento. En caso de que “EL CONTRATISTA" no stendiera los requerimientos

per "EL CONTRATANTE" a fravés de Ia Direcdidn de Infraestructurs Utbana, &sta podrd efectuar directamenta las
reparaciones o encomendarias a terceras personas con cargo a "EL CONTRATISTA” hacdends efectiva la fianza que
corresponda y que se refiere en la CLAUSULA DECIMA SEPT[MA del presents contrato.

DECIMA.- AMPLIACION DEL PLAZO PARA LA CONCLUSION DE LA OBRA PUBLICA.

Si ELCDNTRAHSTA"NMWEM&E:Mcadaobraf’dﬂttapurcisufuhﬂuodeﬁjuzamwumlemye
posible por otras razones ph le itard por escrito y con acuse de recibo a “EL CONTRATANTE" a
h\-sdelabumndelrﬁmmmﬂrbana con un minimo de 5 (cince) dias naturales de anticipacion a la fecha de
vencimiento del presente contrato, la prdrroga que sea conveniente, expresando en su peticion los motives que la justifiquen y
Mhsdmmﬁmqueseeﬂmpemﬁmwﬁa "EL CONTRATANTE" a través de la Direccion de
fr: chura Urbana, verd lo conducente dentro de un plazo de 5 (dinco) dias naturales, debiendo ajustarse en su caso,
2 ne més del 25% (veinticinco per ciente) en plazo, conforme a lo establecido en el articulo 12.46 de! Libro Décimo

del Cédigo Adminisirativo de la Entidad, 187 y 188 de su Regl! asi como a lo sefialado en las CLAUSULAS CUARTA Y
QUINTA del presente contrato.

Para el caso de que no se terminara la Obra Piblica en los plazos estipulados por motives i bles di e a “EL
CONTRATISTA", éste podra soficitar una prérroga 3 “EL CONTRATANTE” 3 través de la D‘l'encmdelnfraeshucmra
Urbana, ubsﬁemmspreusadosconammd teniendo ésta la facultad de concederla o negarla, dando aviso por escrito
a "EL CONTRATISTA".

DECIMA PRIMERA.- EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE LA OBRA PUBLICA.

Para Ia sjecucion de los brabajos de la Obra Piblica, objeto del present= confrato, "EL CONTRATANTE", a través de la
Direccidn de Infraestructura Urbana, hara por escrito la entraga fisica del o de los pradios o inmuebles donde se reslizars cada
Obra Piblica y "EL CONTRATISTA" se responsabilizara del uso que se le dé y de la custodia de los mismas,
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Desde ol inicio da los trabajos, "EL CONTRATISTA" levara una bitécora foliada, en Iz que sa asentaran entre ofrss cosss, la
comunicacidn oficial que se dé enire "LAS PARTES”, en donde se estzblazcan las obssrvaciones, imegularidades e
instrucciones que gire "EL CONTRATANTE", a través de !a Direccién de Infraestructura Urbana, mismas que serén acatadas
de inmedisto y se pueden referir en cuanto al cambio de volimenss, aceptacidn de calidad de materisles, espacificaciones v
obsarvaciones respacto a la cbra materia del presante Contrato,

DECIMA SEGUNDA.- TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.

El supussts de ejecucidn de trabajos extraerdinarios es (nicamente aplicable a la parte de cada Obra Piblica a sjecutarse sobre
Ia basa de precios unitarios de conformidad con lo establecido 2n los artfrulos 162, 163, 164 y 165 del Reglaments del Libro
Décimo S do del Codigo Adminisirativo del Estado de Mésico; para lo cual se tomard en cuenta si existen conceptos y
pracios estipulados 2n el presents conbrato que les sean aplicables, caso en ol cual "EL CONTRATANTE" 2 través de la
Dirsccién de Infraestructura Urbana, estard facultado para crdenar su ejecucidn a “EL CONTRATISTA", guien se obliga a
llevarios a cabo conforme a tales precios unitarios.

En el caso de que no hubiere conceptos y precios unitatios aplicables a les Eﬁbajns mm‘or:hxius. pero "EL
CONTRATANTE" a través de [a Direccidn de Infrasstructhura Urbana, = i con base a los
elementos contenidos en e contrato, se le comunicard a “"EL CONTRATISTA", para que conpr&anwnte fijen los nueves
precios unitarios. “EL CONTRATISTA” se obliga a ejecutar los trabajos extracrdinarios conforme a estos nuevos precios
un#arios.

Si no Fuere posible determinar los nueves predos unftades en la forma detallada en el pimsfo que anteceds, "EL
CONTRATISTA” somaterd a la consideracidn de “EL CONTRATANTE ; @ través de la Direccidn de Infraestructura Urbana, su
requesimiento, los que resulten del andlisis comespondis fiados de la documentacidn del caso. en el entandido de

que para la fijacidn de los nueves pracios unitarios, se apbcaran los mismos criterios que se hubissen seguido para determinar
los anteriores a que se refisre este contrsto.

Tratindoss de este Hpo de trsbajos “EL CONTRATANTE®, a través de la Dirsccidn de Infrassbuctura Urbana, le
proporcionars a "EL CONTRATISTA”, por ascito y en bitécora, fas drdenes c di los ¢ phos, espacificaciones
y los nueves predos unitzrios quedarin incorperados al presents contrato,

Para los blecidos en la p &= CLAUSULA, "EL CDmATAHTE por conducto de la Direccion de
fr ctura Urbana reslizard los jos que o fan para su fi n y firma, en cumplimiento a lo
establecido en las CLAUSULAS SEGUNDA Y CUARTA de est: contrato,

DECIMA TERCERA.- SUSPENSION DE LOS TRABAJDS DE LA OBRA PUBLICA.

"EL CONTRATANTE", a través de la Direccidn de Infraestructura Urbana, tiene la facultad de suspender temporzimente los
trabajos de construccién de la Obra Piblica cbjeto del presents conirato, en el sstado en que se encuentre, para lo cual
bastard que dé un aviso por escrito a "EL CONTRATISTA” con 3 (ires) dias hihiles de anticipacidn a la fecha en que deban
ser suspendidos los rabajos de la Obra Pdblica acorde a ko dispuesto en los arliculos 193, 194, 155, 195, 197 y 198 del
Reglamento del Libro Dédmeo do del Codigo Administrativo dal Estado de México; de igual forma puede hacedo de
manera definitiva a través de [a terminacidn anticipada del contrato de conformidad con lo estsblacido en el articulo 199 del
citado Reglamento en correlacidn con lo establecido en la CLAUSULA DECIMA NOVENA del pr atuerdo de voh 2

Tratindesz de una suspensidn temporal, “EL CONTRATANTE" a través de la Dcre:oun de Inﬁaestru(hjra Urbana, le
informard por escrito a "EL CONTRATISTA" scbre la duracié imada de Ia Jiéndole fa
ampliacién del plaze que sstime pertinante, de acuerdo con lo @:bkado anla CLAUSULA NOVENA r.le! presants contrato.

Cuando la suspensién ardenada por “EL CONTRATANTE”, a través de la Direccidn de Infraestructura Urbana, sea total o
defintiva, quedara cancelado este contrato, previo cumplimiento de lo ordenado en el citado articulo 199 del Reglamento del
Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México y Ia CLAUSULA DECIMA NDVENA del presents
contrato.

En el caso de que "EL CONTRATANTE", a través de la Direccion de Infraestructura Urbana, ordene la suspensidn de los

trabajos de Ja Obra Piblica por causas no imputsbles 2 “EL CONTRATISTA", le cubrird a Sste las cantidades de tmba)o que
hubiere ejecutado hasta la fecha de suspensién, tomando como base para ello, los precios unitarios fijados en el prasente
contrato yfo las ackividades principales terminadas, ademas de los dafios que se le causen con motivo de dicha suspensidn,
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esto es, los gastos no recuperados que hubiere reslizado hasta la facha da |2 misma, previo estudio y aprobacién que sobre
ecte particular formule “EL CONTRATANTE", 2 través de |a Direccion de Infraestruciura Urbana. La suspensidn no afectard
para el cumplimients de las obligacionss de "LAS PARTES" respacto de trabsjos ya ejecutadas.

DECIMA CUARTA.- LIMPIEZA DE LA OBRA.

“EL CONTRATISTA" se cbliga al término de la ckra a retirar todos los materiales sobrantes, cascaio, herramientas, andamios,
instalaciones provisionales o almacenes en dreas piblicas y demds implementas utilizados durante la sjecucidn de la misma;
asimismo, “EL CONTRATISTA” sz obliga a informar 3 “EL CONTRATANTE” por conducto del resident= o en su caso del
coordinador de supervision o &l jefe inmedisto del mismo, schre incendios, afectacidn en las condiciones ambientales y los
prxmecdogccsdelam:enquesemaé:mlush@bapsrmsadenasmedaobﬁga&oanobﬁcarz‘EL
CONTRATANTE"Iaapanc-mdemalqwerbmte idémico y a coady batirlo i tzmenta con los madios de que
disponga el mismo, 2n stencidn a lo astzblzcida en los arb:ubs227.228y 229 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Codigo Administrativa del Estado de México.

DECIMA QUINTA.- DERECHOS DE AUTOR Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

"EL CONTRATISTA" tiene estictamente prohibido divulgar o revelar cuzlquier informacidn a Ia que pusda temer acceso
durant= la ejecucién de los trabsjos, 2 menos que “EL CONTRATANTE” a través de la Direcddn de Infraestructura Urbana lo
haya autorizado por escrito. “EL CONTRATISTA" tambidn tiene prohibido utiizar y divulgar a tercercs, cuslesquiera de los
documentos que prepare para "EL CONTRATANTE", quien serd el ttular del Derecho de Autor, de Patente o cuslquier otro
Derecho de Propiedad Indusirial o Intelectual sobre los documentos, equipos, softwsre y materiales que desarolle “EL
CONTRATISTA" para la ejecucion del contrato. \

\

DECIMA SEXTA.- RECEPCION DE LA DERA PUBLICA Y LIQUIDACIONES

"EL CONTRATISTA” comunicara por escrito y por biticors a “"EL CONTRATANIE" a través de |z Direccion de
Infraestruciura Urbana, la terminacidn pardal o total de la Obra Piblica que e fue encomendada, misma que se verificard
fisicamente por el residents y el supervisor, dentro de los diez dias habiles siguientss a |a fecha en que "EL CONTRATISTA"
comunicd por escrito la terminacidn parcial o total de la Obra Piblica; para efectos de |2 elaboracidn del acta de Entrega-
Recepcidn, el residents, sma—n_nrysu]e{emmddn.!mnmcmbasebghbhodomhsSeccuwes&Jadzmenta del
Reglamento del Libro Décima del Cédigo Administrativo del Estado d= México.

g

"EL CONTRATANTE", a través da la Direccidn de Infreestructura Urbana, recibird la Obra Piblica cbjeto del presente cont=io
hasta que esté totalmente terminada, siempre y cuando su realizacidn se hubiera ajustado a las especificaciones téonicas
cmru-udas ya las demas &stlpu‘aames establecidas, Paﬁ este ela:b: “EL CDNTRATAHTE a través de |2 Direccidn de

fura 3 un acta de recepcidn y 3 a fe far el ivo dentro de los 30
{treinta) dias sgu:ents a la fecha de recspcidn de los tn!u]os de la Obra Piblica, mnfmne a lo estzblecido en ol presente
parr=fo.

En caso de que a juitic de “"EL CONTRATANTE", a través de la Direccidn de Infreestruciura Urbana, existieran trabaps
terminades y sus partes sean identificables y susceptibles de utilizarse, se podran hacer i parciales, de c
con fo establecido en el articulo 233 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativa del Estado de Meéxico.

“EL CONTRATANTE" a iravés de la Direccion de Infrasstructurs Urbana, se reserva el derecho de redlamar los trabajos mal

DECIMA SEPTIMA.- GARANTIAS.

“EL CONTRATISTA" deberd garantizar a "EL CONTRATANTE", el opertuno y debido cumplimients de todas y cada una de
las obligaciones gue se deriven def prasente contrato y los defectos y/o vidos ocultos que pudieran resultar, stento a lo
dispuesto por los articulos 12.44, 12,45 y 12,58 del Libro Décimo Segundo del Cédigo Adminisirativo del Estado de México,
referente a la Obra Piblica, en relacién con los articulos 115, 118 y 120 de! Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, para lo cual, seubl-gaapmnhrafavor de "EL CONTRATANTE", las correspondiantes
ﬁanmsdeanbmocwnplm-mhvwcvsocuﬁns cuzles se agregarin de acuerdo 2 los Hempos establecidos para cada
caso en particular, integréndoss al p mismas que deberdn ctorgarse de la manera y porcentajes siguientes:

A)  EIANZA DE ANTICIPO:
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Para garantizar [a comecta inversién, aplicacidn, amortizacidn, deduccidn y develucidn del antidps que se le otorgue a “EL
CONTRATISTA", deberd presentar a favor del “MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ”, a travis de la Direccidn de
Infraestructura Urbana dentro de los cinco dias hibiles siguientas 3 la firma del presents contrato, de acuerdo con ef arficule
12.45 de! Libro Déimo Segundo del Cidigo Administrativo de! Estsdo de  México, pressntard a satisfaccidn de "EL
CONTRATANTE", pdliza de flanza otorgada por una Institucidn Mexicana legalmente autorizada para ello, qua permanecerd
vigente durante todo el plazo de sjecucién del contrato y per la totalidad del monto del anticipo; pélza que deberd contener las
obligaciones expresas de la insttucién que la oforgua en los términos siguientes:

1.- Qua la fianza garantiz |a debida, correcta y total inversidn, aplicacid izacicn, deduccidn y devolucidn del anticipo.

2.- La fianza de anticipo deberd ser por el 100% (cien por dents) del monts total de anticipo otorgsdo, incluyendo el LV.A.

3.- En caso de rescisidn o terminacidn anticipada del contrato, “EL CONTRATISTA”, reintegrara a "EL CONTRATANTE", el
saldo pendliente de amartizar, en un plazo no mayor a 10 (diez) dias naturales, contados a partir de [a fecha en que le sea
notificada la determinacidn de dar por rescindido o terminado de manera anticipada el contrato.

4.- La fianzs responde también de la cantidad correspondient= a los intereses que se generen, al no reintegrar “EL
CONTRATISTA", =l anticipo no amartizado dentrs de los 10 (dier) diss naturales contados a padtir de la fecha en que le
sea notificada la determinacidn de dar por rescindids el contrato o la terminacion anticipada del mismo, bajo la pena de
pagar gastos finandieros por cada dia de atraso, desde la fecha de vencimisnto del plazo, hasta la fecha en que se pongan
las cantidades a disposicidn de "EL CONTRATANTE", conforme a la tasa que serd igual a |2 establecida por =l Cidigo
Financiero del Estado de México y Municipios, que anualments sa establece en |z Ley de Ingresos del Estado de México o
en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Mérico, segin coresponda, para bs:asesdepmnogaanelpago de
créditos fiscales, sin importar el motivo por el que el anticipo que no haya sido amertizado y/o devuelio, con
de que se hayan aplicado ofras penas convencionales.

5.- La fianza conkinuara garantizando el conbratn, cuando se otorguen al fiado prérrogas o esperas y quadard automabicamente
prorrogada, en concordancia con el nuevo plazo, ailn cuando dicha prorroga sea presentada y concedida en forma
axtempordnaa,

323
6.~ Enelcmdequesel!eveacinmnﬂﬂﬁcﬁcmﬂme{mmhwoph:odelmdenbﬁ.ddrdoaquesewlnrguﬁn
modificaciones en plazo o convengan trabajos o la fianza g prorrogada, en concordanda
con k2 nueva madificacin y por el mntadehshbapsucndmts,hubmm 25% (veinticinco por ciento) del monto
original del contrato, por lo que, en todos los casos “EL CONTRATISTA", seré el responsable de informar a fa Afianzadora
sobre dichas modificaciones,

7.~ La afianzadora se obliga a pagar a "EL CONTRATANTE", &l monts del anticipo ne amortizado por "EL CONTRATISTA”,
independient=ments de que &st= interponga cualquier recurso o accidn ante cualquier instancia del orden administrativo o
judicial, por lo que, el pago no se emcontrard supeditado a k2 resoluridn respectiva que se llegus a dictar en dichas
instancias,

8.- La afianzadora se obliga a atender la reclamacidn de pago del monto izado por incumplimiento, cuando le sea
formuleda dentro de Jos 180 (Gento ochenta) dias naturales, contados a partir del vencimiento del término establecido en el
contrato y de las prérogas o esperas otorgadas,

9.- La afianzadora tendrd un plazo de 30 (treinta) dias naturales, contados a pariir de la fecha en que se int=gre la reclamacidn
para proceder a SU Pago, O en SU Cas0, para Comunicar por escrito a “EL CONTRATANTE”, las razones y mobvas
debidamente fundados y motivados de la improcedencia,

10.- La fianza gada para jzar la correcta i G licacién, amortizacidn, deduccdn y devolucidn del anticipo, se

cancelara previa soficitud que por escrito "EL CONTRATISTA", presents a “EL CONTRATANTE”, a través de la Direccidn %
delhﬁmhnaurbma, que en caso de que proceda, la autorizara por escrito, para que “"EL CONTRATISTA™ realice los
tramites co ante la afi dora para dicha cancelacion.
/
s
X
J\\
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il.- La amortizacion del anficpo ctorgadn, d:bmzfm:uncaqoamdamadelasmmmwmbaps
ejecutadss que sz formulen. En caso de isidn o termi ipada del condrato, el saldo por amortizar "EL
CONTRATISTA" lo reintegrard a "EL CONTRATANTE" muupla:nmmanra 10 (di=z) dizs naturales, contados a partir
de la fecha en qua le se2 comunicado 2 "EL CONTRATISTA” |z d ién de dar por rescindide el contrato o la

terminadidn anticipada.

12.- La f; dora acepia expr qu»ela fianza de anficipe se haga efectiva a eleccién del "EL CONTRATANTE",
4 lquisra de los procadi stzblacid: enlnsarhmhsSB,NyBSdebLzyFederaldeInsﬁ\mnesde
Fianzas, y se somatz a lo dlspuestﬂ por el articulo 118 del ordenami=nto legal irvacado.

13.- L= afiznzadora acepta que la fianma estard vigente durant= la subsandacion de todos los recursos legzles o juicios que se
interpongan y hasta que se dicte la resalucidn definiva por autoridad competente,

B) FIANZA DE COMPLIMIENTO:

Para garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las obfigaciones derivadas del presente contrato, “EL
CONTRATISTA", deberd presentar a favor del "MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ", a tavés de la
Direccion de Infraestructura Urbana, y dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que se firme el presente
contrate, de acuerdo a la fraccién I del articulo 12.45 del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado
de México; as como el arficulo 115 de su Reglamento, pdliza de fianza que se constituirad por el 10 % (diez por dento)
del monto total de los trabajos contratados, otorgada por una Institucidn Mexicana legalments autorizada para ello,
péliza que permanecard vigente durante todo el plazs de sjecucion de los tabajos, y que de no entregarse en Hempo y
forma, "EL CONTRATANTE", podia rescindir €l confrato, el cual no surtird efecto, mientras "EL CONTRATISTA”, no
haga entrega de la misma; pdliza que deberd contener las obligaciones expresss de la instihudon que la ctorgue en los
términes siguientes:

1.- La sflanzadora acepta que la fianza garantza las obligack idas an el ¥ sus anexos, asi como ke sjecucicn
l:ahldelaobraydebmn-tmgarseenmdadelnno[ega!yaﬁmrde‘ELcDNTRATANTE'

2.- La fianza de cumplimiento serd por el 10% (diez por ciento), del monto total dal confrato, inch do el i al valor
agregado (LV.A)), més las subsecuentes amplisciones (en su casa), samdﬂn:cumaquzlaaﬁanzadouu&ng:em
anuencia por escrita para continuar garantizando lss obligaciones contraidas por “EL CONTRATISTA”,

3.~ Laﬁznacarhuaﬁgarmxhzanduenglcasudeweseﬂevea:&amnﬂﬂiﬁcﬂnmmw‘nphmdd:m
debido a que se gan modificac para e b del misma, o por Ia
aﬁmra&ra:pe[avsgumadelaﬁmquadamaubmabramenbptmogadi mcmcardanua:mlaprom:gaaapemy
por el monto de los trzbajos sxcedentss, par!u que, en todos los casos "EL CONTRATISTA” sera el responsable de
informar a la Afi dora sobra dichas Jefi .aﬂtndosbscam.porhquemmcmwelaaﬁm\zadoﬁ
ctorgue la ampliacidn de la fianza de cumplimi para do las ubﬁganuns codnldas por “EL
CONTRATISTA", dentro de los dinco dias hibiles siguientzs a la formalizacidn de dicha modifi el
documento la estipulzcidn de que es conj solidaria e inseparable de la fianza otorgada originalment:

4.- La sfianzsdora acepta que |a fianza garantiza la ejecucion totsl de los trabajos objeto del contratn, ain cuando parte de
ellos se subcontraten con autorizacidn de "EL CONTRATANTE".

5.~ La afiarzadora acepta que la pdliza de fianza de cumplimiento garantiza hasta ef 30 % (Lreinta por ciento) del monto
expreszdo en la fianza por concepto de pago de lo indebida, en el supueste de que el benefidario lo hubiera efectuado por
efor.

6.~ La fianza continuara garantmdo el contrato, alin cuando se otorguen al fiado convenio medificatorio en monto yfo plazo,
de scuerda a las CLAUSULAS SEGUNDA ¥ CUARTA del contratn que se afisnzs, y quedard sutomificamente prorogada,
en concordancia con el nuevo plazo y/o monte que se oforgue.

7.~ La pdliza de cumplimisnin de ninguna manera se considerard como una limitaciSn de la responsabilidad de “EL
CONTRATISTA” derivada de sus obligaciones y garantias estipuladas en el contrsto y de ninguna manera impedira que
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“EL CONTRATANTE", reclame la indemnizacidn o el reembolso por cualquier incumplimisnto que pusda axcader el valor
de la garsniiz de cumplimiento,

8.- La fianza deberd estar vigente durante todo el iempo que dure fa obra, induyendo la recepcidn formal de los trabajes por
parte de "EL CONTRATANTE", a través de la Dirsccidn de Infrasstructura Urbana, mediants ol acta de enbrega recepcicn
que se formalice para tales efectos, por lo que, por ningdn motive podrd empezar a correr el tErmino para que se produzca
|z caducidad de lzs fianzas, sino a partir de que s2 consigne 2n el Acta de Entrega-Recepcidn de referencia.

3.~ La afianzadorz se obliga a atender la reclamacidn de pago del monio izado por ino fim cusndo le sez
formulada dentre de los 120 (Gento ochenta) dias naturales, contados a partir del vencimisnto del término establedido en of
contrato y los convenios celebrados, en su caso.

10.- La afianzadora tendrd un plazo de hastz 30(treinta) dizs naturales, contsdos a partir de la fecha en que s= intsgre fa
reclamacin para proceder a SU1 paguo, 0.en su caso, para cumumcar par escrito a "EL CONTRATANTE”, las ramones,
causas o mokives debid: e ¥ motivados de la ii

11.- Para su cancelacion serd requis?o indispensable qus "EL CONTRATISTA” pressnte su solictud a “EL CONTRATANTE",
2 través de la Diraccidn de Infraestructura Urbana, qv.uen prm acwdo por escrito con "EL CONTRATANTE” soficitard la
cancelzcitn de Iz fianza de b ante la 2.

12.- La Afi dora acepts expr qus Iz fianza se haga efectiva a eleccién de "EL CONTRATANTE", siguisndo
cualquizra de los procedimientos establecidos en los arfizulos 93, 94 y 95 de |a Ley Federal de Instfuciones de Fanzas, y se
samete a lo dispuesto por ol articulo 118 del Ordenamients legal invocado.

13.- L= afiznzadora acepta que la fianzs estard vigents durante | substanciacidn de todos los recursos legales o juicios que se
interpongan y hasta que se dicte la resolucién definitiva por autoridad competsnta,

C} FIANZA POR DEFECTOS ¥ VICIOS OCULTOS:

Para responder de los defactos y vicios acultos de la Obra Piblica y de cualquier obra responsabilidad en que hubiere incurido

"EL CONTRATISTA", deberd presentar a faver del MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, a través de la Direccién de 325
Infraestructura Urbana, prevismente a la recepcidn de los trabajos de la Obra Piblica de acuerdo al articulo 12.58 del Libro

Décimo Segundo del Codigo Adminisirative del Estado de México; asi como del articulo 120 de su Reglamento, poliza de fianza

que se constituird por el 10 % (diezpornm)delmbﬁldebsmm:qeﬂmdos otorgada por una Insttucidn

Maxicana legalments autorirada para ello, pdliza que permanecerd vigente durante los priximos doce meses contados a partir

de la fecha que se consigne en el Acta de Entrega-Recepeidn de [a Obra Piblica objeto del presents contratn; la cual deberd

contener lzs obligaciones expresas de la instfucidn que la otorgue en los términas siguientes:

1.- "EL CONTRATISTA" se obliga con "EL CONTRATANTE" a responder de los defecios y/o vidos ocultos y de cualguier
olra respons=bilidad en que hublere incumide, para o cual garantizard durante un plazo de 12 (doce) meses los trabajos N
realizados en cumplimiento de las cbligaciones del contratn, previamente a la recepcidn de los trabajos ejecutados.

2.- "EL CONTRATISTA" constituye fianza por el equivalente al 10% (diez por ciento) da! monto total sjecutadn, incluyends
lzs modificaciones otorgadas (en su caso).

3.~ La presente péliza o5 expedida por la misma afianzadora que em#id la fianza de cumplimisnto.

4.- La s dora acepta expr tz que la fianza se hega efectiva a eleccidn del “EL CONTRATANTE", siguiendo
cuzlquisra de los dimi establecidos en los articulos 93, 94 y 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, y se

sometz a lo dispuesto por el articulo 118 del Ordenamiento legal invocado.

5.~ La afianzadora acepta que o flanza esterd vigenis durants la substanciacion de todes los recurses legales o juidies que s=
intarpongan y hasta que se dicte la resolucidn definitiva por autoridad competents.

DECIMA DCTAVA.- PENAS CONVENCIONALES POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

"EL CONTRATANTE”", per conducto de la Dirsccidn de Infraestuctura Urbana, tendrd en todo momenio la fecultad de
vesificar si |2 Obra Piblica ohjsto de este contrato s= estd efecutando por "EL CONTRATISTA” de acuerdo con &l programa
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de trabzjs de la obra autorizade, asf como de las actividades principales de la obra, para fo cual "EL CONTRATANTE”, por
conducto de la Direccidn de Infraestructura Urbana, determinard el afrass, en base a las fechas parciales o da terminacién,
pr:ﬂslzmalpr:gramadeobmamrmda de conformidzd con lo safizlado en el ariculo 112 def Reglamento del Libm
Décimo Segunds dal Cidigo Administrativo del Estado de Méxdoa,

Coma consecuencia de |a comparaddn a que se refiere el pirrafo anterior, en caso de que ef avance de obra sea menor de lo
que debid realizarss, "EL CONTRATANTE" procederd a aplicar a "EL CONTRATISTA”, por su retardo en |2 gjecucidn de los
trabajos, las penas siguientes:

Cuando por causas imputsbles al "EL CONTRATISTA" por atraso en las fechas estsblecidas en los programas de
de inistre o de ufilizacién da los insumos, se retendsd el 296 (dos por diento) del imports da |2 estimacidn en
p(menlafed\adecwfequesedehrmwelahm,eﬁemde&mdumﬁmnmdelaparhadehsh?bapsqueno
se hayan ejecutzade o proporcionado oportunamente junto con sus respectivos montos contractuzles, considerando los ajustes
de costos y sin aplicar el LV.A. esta retencidn podra ser recuparada por "EL CONTRATISTA” en las siguientes estimaciones,
si elimina los periodos de atraso respecto de los citados programas. Las retenciones tendrdn el caricter de definitivas. sia la
fecha pactada de terminacidn, los trabajos no se han concluido.

1L, Cuando "EL CONTRATISTA” no concluya l2 obra en [a fecha sefialads en la CLAUSULA CUARTA del presente contrato,
por causas imputables al mismo, se aplicara una pena definitiva del 3% (tres por cienks) per dia calendario de atraso, sobre la
parte alcuota de los trabajos que no sa haya ejecutado o proporcionado oporfunaments, hasts 2l diz de su plena sjecucidn y
entraga.

Desde este momento “EL CONTRATISTA" da su consentimients a "EL CONTRATANTE" para que saz descontada dicha

pena convencional econdmica de las liquidack o estimaciones, p por cobrar.

Esta pena convencional econdmica se podra hacer efectiva por parte de “EL CONTRATANTE", independieniemanta de que
decida exigir el cumplimiento del contrato o la rescisin administrativa del mismo. de conformidad con lo establecido en el
articulo 111 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México.

En caso ﬁie rescisi$n por causas imputables a "EL CONTRATISTA”, sz hara valer la pena convencional econdmica pactada en
esta CLAUSULA, la cual es indspendients de las fianzss de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos, segin comespondan, ya
que son exigibles separadamente.

Para la aplicacidn de las = no s= en cuenta las demoras motivadas por caso fortuito o fuerza
mayor o por cuzlguier otra causa que a juicio de "EL CONTRATANTE" no sea impuizble a "EL CONTRATISTA".

La aplicacidn de las penas convencionak ladas con anterioridad, estardn limitadss a que su importe acumulado no
rebase e monto de la garantia de cumplimiento de conformidad con el arlicslo 104 fraccidn IX de! Reglamento del Libro
Décimo do del Codigo Administrativo del Estado de México, Cumduasulmigsearebagda “EL CONTRATANTE"
procadera a la rescsidn dzl contrato y en su case, 2 hacer efectivala de Currplims:

Si a la condusidn y entrega de la obra, hubiere saldos pendientes en plo de penas ionales a cargo de "EL
CONTRATISTA"vaﬁvde‘ELmNTRATANTE,nosemlmﬁelﬁmiu correspondients hasta en tanto se
encusniren pagadas o garantizado el pago del importe de las penas convencionales a satisfaccidn de "EL CONTRATANTE"

Los actos de verificacion por parte de "EL CONTRATANTE” y a que se refiers esta CLAUSULA, no constituyen recepciin i
parcial de la obra, ni liberan a “EL CONTRATISTA", de lzs obligaciones que contrae conforme a este contrsto y a la Ley, ni
dehsmbbdad:sweammgorsu&mdaﬂvadzsdehsaudiorus&nbraque‘ELCONTRATAm' rezlice en

cualquier bempo.

DECIMA NOVENA.- TERMINACION ANTICIPADA Y RESCISTON ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

Por causas justificadss, "EL CONTRATANTE" podrd i = los trak dos, de acuerdo con el
articulo 12.54 del Libro Décimo & do del Cédigo Admini -umddedndeMmcnleSHFaglmddme
DearmSegmdudelCoeﬁgoAdmmsh:bwde!&bdodeMékaascm,cmlasdswmmesddCadbode
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Procadimientos Administrativos del Estado de México. Por o que “EL CONTRATANTE", procederd a tomar inmediats
posesién de los trabajos ejecutados para hacerse cargo del inmusble y de las instalaciones respactivas. “EL CONTRATANTE”
otorgard a "EL CONTRATISTA” [a garartia de previa audiencia en los términes del Cédigo de Procedimizntos Administrativas
del Estado de Méxica.

RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

Con mdependenca de los mms que a juicio de "EL CONTRATANTE”, a través de Iz Direccién de Infraestuctura Urbana, se
haga i #va de los trahajos de construccién “EL CONTRATISTA” astd conforme 2n que aguel
puede declarar Ja rascisidn adminisirstiva del presentz corirato, sin necesidad de resolucidn judical en caso da incumplimianto
de las obligaciones a cargo de "EL CONTRATISTA.”

Por lo que las partes comvienen, en que seran causa de rescision del pressnte contrato, de manera enundativa mis no
lim#ativa si se presenta alguna de las causales que a continuacidn se enumera:

1. Si "EL CONTRATISTA” no inicia fos trabajos de comstruccidn en la fecha que por esato le haya sefislads “EL
CONTRATANTE", & través de la Dirzccién de Infraestructura Urbana.

2. 5i“EL CONTRATISTA” suspende injustificadamente la realizacién de la Obra Piblica o se niega a reparar o reponer la
parte de esta que hubisre sido cbservada como defectuosa por parte de “EL CONTRATANTE”, a través de Iz Diraccién de
Infraesbuchura Urbana,

3. Sino se ejecutan los trabajos de construccidn de acusrde con el proyecto ejeadivo, las especificaciones técnicas,
presupuesio a y con lo estipulado en el prassnte confrato, o que por escrito formule "EL CONTRATANTE", a través

de la Direccidn de Infraestructura Urbana.

4., Sino se da cumplimients oportuno a lo sefialads en el programa de trabajo, por falta de materiales, trabajadoces, equipo

de construccidn, entre ofras; y si el airaso puede dificultar a juicio de "EL CONTRATANTE", a través de la Dirzccién de

Infraestructura Urbana, la terminacion satisfactoria de la Obra Piblica cevespondiente en el plazs estipulado.

5,  Sidurante la vigencia dzl contrato "EL CONTRATISTA” &5 dedarado en concurso mercantil an los términos de [a Ley de k\ 327
Concurses Mercantiles,

6.  Sicambia su nacionalidad yfo siendo exiranjero, invoque [a proteccicn de su gobiemo,
7. En general, por ol incumplimiento a cuslesquiera de las CLAUSULAS estsblecidas en el presents contrato imputsbles a

TElL CONTRATISTA”, as como a las disposiciones conbenidas en el Libro Décimo Segundo del Cidigo Administrativo del
Estado de México y su Reglamanto,

8.  Sihace cesidn de bienes an forma que afecte el presente contrato.
9.  Sisubcontratn parte o 2 totelidad de la obra, sin la previa avtorizacidn de "EL CONTRATANTE".

10. Cuslguier oira prevista en los articulos 12.49 del Libro Décima Segundo del Cddigo Administrative del Estado de México v
204 de su Reglamento,

1i. Incumpla lquiera de sus obligaci del p Contrato, as come de las que dariven de las disposicionss legales y
) 2 5

En el czso de que "EL CONTRATISTA” no cumgpla con lo estipulado en el presents contrato, "EL CONTRATANTE" a través
de la Direccion de Infraestructura Urbana, podra optar por exigir el cumplimiento del mismeo, aplicando al caso la pena
aconémica convenida, o declarar la rescision administrativa del contrato de conformidad con lo estsblecido en la CLAUSULA
DECIMA DCTAVA antsrior. En este supuesto "EL CONTRATANTE" deberd hacar efectiva Ia pena convencional acondmica
estzblecida, independientement= de los dafics y perjuicios causados.

VIGESIMA.- PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.
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“EL CONTRATANTE" en cuslquier momento podra llevar a cabo procedimiento da rescisidn administrativa, cuando este
connder:m)e“EmeATISI’A'hamnnduaalgtmdelascalm!sdereﬂ:swﬂdd:bdﬁmlacuusuuque
antecads, debiendo procader “EL CONTRATANTE” a través de la Direccidn de Infraestructura Urbana, a levantar una acta
administrativa draunstandiada del estado en que se encuentren la obra motivo del present= contrato, con o sin presencia de
"EL CONTRATISTA”, en donde se evahien los cargos a faver y en confra por concepto de trabajos terminades y en procaso,
ag como los materiales y equipos colocados o que se entreguen en &l momento de la rescisién administrativa; asimismo, se
hardn constar los hechos que tipfiguen la causal de rescisidn atendiendo lo previsio por &l arfculo 209 del Reglamento del
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Efectuado lo anterior "EL CONTRATANTE", a través
de la Direccién de Infreestructura Urbana, procedera a cforgarle a “EL CONTRATISTA” su garandia de audiencia, misma que
se substanciard en términos dal Cidigo de Procedimientos Administratives del Estado de México, procedimiento que serd
instumentado en cada una de sus etapas procesales correspondientas a través de la Direccidn de Infraestructura Urbana.

"EL CONTRATANTE" comunicara por escrito a "EL CONTRATISTA” |z rescisidn del contrato, dentro de los 10 (disz) dizs
habiles siguientes a la emisién de la decisidn, en el domicilio que éste haya sefialado en el presante contrato, exponiendo las
razones que la metivan, para que dentro del t2rmino de 3 (tres) dias hibiles, contados a partir de la fecha en que reciba la
notificacidn de las causas que motivan el inicio del procedimianto de rescisidn, manifiaste lo que a su derecho convenga y
zporte las prusbas y formule los alegatos que estime pertinentes. Si transcurrido dicho plszo ™EL CONTRATISTA” no
manifiesta nada en su defensa o si despuds de anafizar las razones aducidas por éste, "EL CONTRATANTE" considera que las
mismas no son satisfactorias, resolverd lo procedente dentre del plazo de 30 (ireinta) dias habiles siguientes,

Una vez notificada la resolucidn del procedimiento de rescisidén, "EL CONTRATANTE” procederd a tomar pesesidn de los
trabajos ejecutados para hacarse cargo del inmusble y de las instalaciones respectivas, de acuerdo con lo 2stipulado en e
athcuhiZHdelhmemmeSegundudelCoﬁgoAdvmshmddEshdcdeuwo.

"EL CONTRATISTA” esta ohligado a devolver a "EL CONTRATANTE", enmplamdelﬂ (diez) dizs naturales, contzdos a
partir del dia siguierte, a aqusl en que surta sfectos la notificacion de la lucién que de por rescindido el contratn, toda la
documentacidn que éste le hublera entregado para la realizacién da la obra, 2d como aguella relacionada con los trabsjes de la

obra que se reciban,

"EL CONTRATANTE" pracautoriamente y desde el inicio del procadimiento de resdsién, se 3 de cubeir los imp
rmhmzdehaha}ose)emhdbsaunmhmdadas hasta qua se ctorgue el finiquito que proceda, quuedaberareal-m
dentro da los 15 (quince) dias = a la notificacidn de dicha lucidn, H finiquito serd elaborado por ™
CDNTRATISTA lareﬂdmmy'ELCDHTRATANTE ydaberaprzverelsubcecmdelush'&qcsaunme)emdosque

al prog: de trabajo, asi como lo relativo a la recuperacién de los materiales y equipes
que, en su caso, le hayan gdo entregados o pagados a "EL CONTRATISTA".

Dirtada la resolucidn de rescisidn administrativa del contratn, "EL CONTRATANTE" procadera a hacer efectivas las garentias
ctorgadas por "EL CONTRATISTA" parz el cumplimiento del mismo, asi como kb garantia de corecta aplicacidn y
amortizacion del anticipo, de manera total o parcial.

VIGESIMA PRIMERA.- SUBCONTRATACION.
"EL CONTRATISTA" no podra subcontratar parte o la totalidad de los trabajos objets del presente acto.
VIGESIMA SEGUNDA.- CAUSAS DE CASO FORTUITO V/O FUERZA MAYOR.

Se entiende por CAUSAS DE CASO FORTUITO yfo FUERZA MAYOR aquellos haches o atontecimientos ajenos a las
voluntades de las partes, tales como huelgas o disturbios |sbarales siempre y cuzndo no se haya dado causa o contribuids a
eflos; motines, cuarentenas, spidemias, guerras (declaradas o no), bloquess, disturbios civiles, insurrecciones, incandios
(cuando no se hayan dado causas o contribuido a elles), tormentas o cualquier oba causa que impidan la continuidad en la
ejecucion de los trabajos.

En tales supussins "EL CONTRATANTE" podrd dar por terminado antupadanmﬂ contrato e incluso "EL CONTRATISTA”
podra solicitar dicha terminacidn anticipada sujetdndese al proc aplicable, haciendo constar los hechos en
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Instructivo: Contrato

Numero de Procedimiento Numero de procedimiento
Nombre o Razén Social Nombre o razén social del contratista adjudicado
Nombre del Representante Nombre del representante legal del contratista adjudicado

Cargo del Representante

Legal Cargo del representante legal del contratista adjudicado

Recurso con el que se

Eia Recurso con el que se realizara
Realizara la Obra ursi elq ealizara la obra (contrato)

Tipo o Modalidad de

Procedifiients Tipo o modalidad de procedimiento

Namero del Acta Constitutiva Numero del acta constitutiva del contratista adjudicado

Fecha del Acta Constitutiva Fecha del acta constitutiva del contratista adjudicado

Numero de Notarfa y Nombre | Namero de notaria y nombre del notario publico del acta
del Notario Pdblico constitutiva del contratista adjudicado

Lugar de la notaria ptiblica donde se realiz6 el acta conslitutiva del

Lugar de la Notaria Publica contratista adjudicado

Registro Puiblico de la Registro publico de la propiedad y de comercio donde quedé 1
Propiedad y de Comercio inscrito el contratista adjudicado i 33
Cargo del Representante

Legal del Contratista Cargo del representante legal del contratista adjudicado

Adjudicado

Numero de la Credencial de Nuamero de la credencial de elector del representante legal del

Elector contratista adjudicado

Namero de Registro Federal Numero de registro federal de contribuyentes del contratista RSN

de Contribuyentes adjudicado N

Nimero de Registro del IMSS | Numero de registro del IMSS del contratista adjudicado

Ntmero de Registro del Nimero de registro del catdlogo de contratistas del gobierno del
Catalogo de Contratistas estado de México del contratista adjudicado

Domicilio Fiscal del Contratista | Domicilio fiscal del contratista adjudicado

Pescripeiony Lbicacion de la Descripcion y ubicacion de la obra.

Obra
Importe sin IVA del Contrato Importe sin IVA del contrato con nimero y letra
Importe del IVA del Monto Importe del IVA del monto del contrato con namero vy letra

Importe con IVA del Contrato Importe con IVA del contrato con ndmero y letra J
Manual de Proce ntos \
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Informacion Requerida Instruccion

Plazo de Ejecucion de la Obra
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suestra cludad
2019-2021

Plazo de ejecucion de la obra

Fecha de Inicio de la Obra

Fecha de inicio de la obra (fecha de inicio del contrato)

Fecha de Término de la Obra

Fecha de término de la obra (fecha de término del contrato)

Recurso con el que se
Realizara la Obra

Recurso con el que se realizara la obra

Porcentaje de Retenciones

Porcentaje de retenciones que se le aplicaran al contratista
adjudicado

Fundamento Legal

Fundamento legal de la aplicacién de las retenciones

Importe sin IVA

Importe sin IVA del anticipo otorgado con numero y letra

Importe del IVA

Importe del IVA del monto del anticipo con nimero y letra

Importe con IVA

Importe con IVA del anticipo con namero y letra

Fecha de Firma del Contrato

Fecha de firma del contrato

Firma del Presidente Municipal
Constitucional

Firma del presidente municipal constitucional

Firma de Secretario del
Ayuntamiento

Firma de secretario del ayuntamiento

Firma del Director de
Infraestructura Urbana

Firma del director de infraestructura urbana

Firma del Contratista
Adjudicado

Firma del contratista adjudicado

Nombre y Cargo

Nombre y cargo del representante legal del contratista adjudicado

Nombre o Razén Social

Nombre o razoén social del contratista adjudicado

Numero de Procedimiento de
Adjudicacion

Numero de procedimiento de adjudicacién

Nombre o Razén Social del
Contratista Adjudicado

Nombre o razén social del contratista adjudicado

Fecha de Firma del Contrato

Fecha de firma del contrato
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Xlil. Validacién del Procedimiento.

Tlalnepantia

auestra cludad
2019-2021

Revisé

Jefe del Departamento de
Adjudicacion y Contratacion

njamin Rivera
Rodriguez

ubdirector Normativo

.

Ing. Alberto \aldés

Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Integracién de Expediente Unico de Obra

Objetivo.

Mejorar la integracion, seguimiento y control del expediente unico de obra que permita contar de forma
ordenada con el registro documental, que justifique el manejo adecuado de los recursos que ejerce la
Direccién de Infraestructura Urbana.

Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Direccién de Infraestructura Urbana, Subdireccion
Normativa, Subdireccién de Planeacién y Proyectos, Subdireccion de Construccion y el Departamento
de Evaluacion e Integracion de Expedientes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Mil.

Referencias.

Federal

>

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Séptimo,
articulo 12.64. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, sus
reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Quinto, Capitulo Unico,
articulo 74. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 68 y Titulo Cuarto, articulo 264. Diario Oficial de la
Federaci6n, 28 de julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Estatal

>

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Sexto, articulos 219 y 232. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de
2003, sus reformas y adiciones.

Acuerdo del Secretario de Infraestructura por el que se establece el indice de expediente Unico
de obra publica e instructivos de llenado en las modalidades de adjudicacion directa, invitacion
restringida vy licitacion pulblica. Gaceta del Gobierno del Estado de México, Nimero 108 del 2
de diciembre de 2016.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México, que expide la
Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de
Documentacion. Gaceta del Gobierno del Estado de México, Numero 97 del 29 de mayo de
2015.

Municipal

>

Iv.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo I, Articulos 12, Titulo |, Capitulo XI, 291, 292, 299, 313 y 319, Gaceta Municipal,
18 de enero de 2019, sus reformas y adiciones.

Manuales de Operacién de los Programas de recursos destinados para la ejecucién de las obras
o de los servicios relacionados con las mismas.

Responsabilidades.

La Direccion de Infraestructura Urbana. Es el area responsable de integrar, custodiar, controlar y
salvaguardar el archivo de la unidad administrativa a su cargo, conforme a la normatividad que resulte

Manual de Proc fentos
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aplicable, y solicitar al Secretario del Ayuntamiento, cuando asi proceda, copia certificada de
documentos que obren en el mismo;

El Director, debera:

> Recibir el informe periodico de la actualizacion del cada expediente (nico de obra de la
Subdireccién Normativa.

La Subdireccion Normativa. Es el area responsable de controlar la actualizacion del archivo de
expedientes de la obra publica y de servicios relacionados con la misma, de acuerdo con las normas
relativas y dentro del término legal.

El Subdirector, debera:
> Entregar los expedientes integrados de los procesos que le competan.
> Complementar la informacion que se le solicite.

> Suscribir el informe periddico de la actualizacion del cada expediente Unico de obra y
presentarlo a la Direccién de Infraestructura Urbana y en su caso implementar las medidas para
un mejor registro documental.

Las Unidades Administrativas de la Direccién de Infraestructura Urbana. Son las &reas encargadas
de crear y conservar los archivos en relacién con las actividades de la Unidad Administrativa a su cargo;

Los Subdirectores de Construccién y de Planeacién y Proyectos, deberan:
> Entregar los expedientes integrados de los procesos que les competan.
» Complementar la informacién que se les solicite.

Departamento de Evaluacién e Integracién de Expedientes. Es el 4rea encargada de Controlar,
mantener actualizado y resguardar el archivo fisico y digital de expedientes de la obra publica y de
servicios relacionados con la misma, de acuerdo con las normas relativas y dentro del término legal;

El Jefe del Departamento, debera: 335

> Suscribir el Informe de la documentacién faltante, para la Subdireccion de Planeacion y
Proyectos, Subdireccion Normativa y Subdireccion de Construccion

» Reuvisar el informe periédico de la actualizacion de cada expediente Unico de Obra.
Los analistas, deberan:

> Recibir y revisar la documentacion de los expedientes temporales de: Proyecto de Ejecucion,
Adjudicacién y Contratacion, Tramite de anticipo o estimacién y de Ejecucion de Obra.

> Abrir los expedientes Temporal y Unico de Obra, asi como mantenerlo actualizado con la
integracion de los documentos conforme van concluyendo los procesos.
> Relacionar la informacién contenida y digitalizarla.
(™
\\

Informar a las Unidades Administrativas de la Direccion de Infraestructura Urbana de la
documentacion faltante.

» Elaborar el Informe periodico de la actualizacion del cada expediente Unico de Obra a la
Subdireccion Normativa.

V. Definiciones.

> Expediente Unico de Obra: Aplica para las cbras o servicios que se ejecutan con cargo al
Programa Anual de Obra, es el documento que se integra de acuerdo a lo establecido en el
indice de expediente unico de obra publica e instructivos de llenado en las modalidades de
adjudicacién directa, invitacion restringida y licitacion publica que contiene la informacion de
cada uno de los procesos de planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion
contratacion y ejecucion de las Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Décima Tercera Seccion)
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VI. Insumos.
> Expediente derivado del Procedimiento de Integracién y/o Modificacién del Programa Anual de
Obras
> Expediente derivado del Procedimiento de contratacién de obra piblica o servicios relacionados
con la misma

» Expediente derivado del Procedimiento de gestionar el tramite de pago de anticipos y
estimaciones

> Expediente derivado del Procedimiento de Entrega-recepcion fisica de los trabajos

VIl. Resultados.

» Expediente Unico de Obra actualizado conforme al avance de la obra.

VIIl. Politicas.

> Se archivara en forma ordenada la documentacion comprobatoria de los actos y contratos de
obras publicas y servicios relacionados con la misma, cuando menos por el lapso de cinco afios,
contados a partir de la fecha de la recepcion de los trabajos.

» Una vez ingresada la informacion al Expediente Unico de Obra se entregaran documentos
originales solamente mediante solicitud por escrito a la Subdireccién Normativa y previa firma
de vale de préstamo. Una vez que sean devueltos los documentos originales se cancelara el

336

vale.

Descripcidn de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Inicio
Continia del Procedimiento de Integracion y/o
Modificacion del Programa Anual de Obra Publica

Departamento de Evaluaciéon e
Integracion de Expedientes /
Analistas

Revisa la informacién contenida en el expediente de
proyecto de ejecucion

¢ Contiene la documentacion necesaria que contempla el
Indice del expediente Unico de Obra?

NO, elabora Informa de la documentacion faltante.

Sl, Se relaciona la informacion contenida y se digitaliza,
se abre expediente temporal.

Departamento de Evaluacion e

Suscribe informe de la documentacién faltante, para la

Analistas

2 | Integracion de Expedientes / Jefe : g 3

del Departamento Subdireccién de Planeacion y Proyectos
3 | Subdireccion de Planeacién y [ Complementa la informacion.

Proyectos / Subdirector Se conecta con la actividad 1

Departamento de Evaluacién e | Relaciona la informacién contenida y se digitaliza, una vez
4 | Integracion de Expedientes /| que se abre el expediente Gnico de Obra se integra la

informacion del expediente temporal.

Y

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Se conecta con la actividad 8
Contintia del Procedimiento de Contratacién de obra
publica o servicios relacionados con la misma,
Revisa la informacion contenida en el expediente de
Departamento de Evaluacion e adudicacion ¥ cantraiacion
5 | Integracion de Expedientes /| ¢Contiene la documentacin necesaria que contempla el
Analistas Indice del expediente Unico de Obra?
NO, elabora Informa de la documentacion faltante.
SI, Se relaciona la informacion contenida y se digitaliza,
se abre el expediente Unico de Obra
Departamento de Evaluacion e i ”
6 | Integracion de Expedientes / Jefe Suscribe l_qforme de4la documentacion faltante, para la
Subdireccion Normativa
del Departamento
3 Subdireccién Normativa 1 | Complementa la informacion.
Subdirector Se conecta con la actividad 6
Departamento de Evaluacién e | Relaciona la informacién contenida y se digitaliza, una vez
8 | Integracion de Expedientes /| que se abre el expediente Unico de Obra se integra la
Analistas informacién del expediente temporal.
Continda del Procedimiento de Gestionar el tramite de \
pago de anticipos y estimaciones “l

Revisa la informacion contenida en el expediente de
tramite de pago de anticipos y estimaciones
Departamento de Evaluacion e

Integracion de Expedientes / Analistas ¢Contiene la documentacion necesaria que contempla el

Indice del expediente Unico de Obra?
NO, elabora Informa de la documentacion faitante.

Sl, Se relaciona la informacién contenida y se digitaliza,
se integra al expediente Unico de Obra

Departamento de Evaluacion e
10 | Integracion de Expedientes / Jefe
del Departamento

Suscribe informe de la documentacion faltante, para la
Subdireccion de Construccion

Subdireccion de Construccion / | Complementa la informacion.

11 ! §§\
Subdirector Se conecta con la actividad 10 w

Departamento de Evaluacién e Relaciona la informacion contenida y se digitaliza, se
12 | Integracion de Expedientes / integra al expediente Unico de Obra.

Analistas Se conecta con la actividad 8 -
Manual de Procedimientes
332
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No. Unidad Administrativa / Puesto

13

Departamento de Evaluacién e
Integracion de Expedientes / Analistas

Tlalnepantla
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Actividad

Contintia del Procedimiento de Entrega-recepcion fisica
de los trabajos

Revisa la informacion contenida en el expediente de
Expediente de Ejecucién de Obra

¢Contiene la documentacién necesaria que contempla el
Indice del expediente Unico de Obra?

NO, elabora Informa de la documentacion faltante.

Sl, Se relaciona la informacién contenida y se digitaliza,
se integra al expediente Unico de Obra

14

Departamento de Evaluacion e
Integracion de Expedientes / Jefe
del Departamento

Suscribe informe de la documentacién faltante, para la
Subdireccion de Construccién

15

Subdireccién de Construccion /
Subdirector

Complementa la informacion.

Se conecta con la actividad 13

16°

Departamento de Evaluacién e
Integracion de Expedientes /
Analistas

Relaciona la informacion contenida y se digitaliza, se
integra al expediente unico de Obra.

Se conecta con la actividad 8

17

Departamento de Evaluacion e
Integracién de Expedientes
Analistas

Elabora el informe periédico de la actualizacion del cada
expediente Unico de Obra.

18

Departamento de Evaluacién e
Integracion de Expedientes / Jefe
del Departamento

Revisa el informe periodico de la actualizacion del cada
expediente Unico de Obra.

18

Subdireccion Normativa /

Subdirector

Suscribe informe periédico de la actualizacion del cada
expediente Unico de Obra y lo presenta a la Direccion de
Infraestructura Urbana y en su caso implementa las
medidas para un mejor registro doctimental.

20

Direcciéon  de  Infraestructura

Urbana / Director

Recibe el Informe periédico de la actualizacion del cada
expediente Unico de Obra de la Subdireccién Normativa.

Fin Q\

333
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Xl.  Medicién.

Nombre del
indicador

Porcentaje de
Integracién del
Expediente Unico de
Obra

Descripcion

Mide el porcentaje
de Integracion del
Expediente  Unico
de Obra respecto a
los contratos
| formalizados

Numero de Expedientes
Unico de Obra Integrados en

su totalidad.
Mensual

Numero Expedientes Unico
de Obra aperturados.

i
4

335 Q\
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Xll.  Formatos e Instructivos.
Formato: indice del expediente Unico de obra-AD

L1, H.AYI NTAHIW E TLALNEPANTLA DE BAZ

[P pe— 12, % DE CONTRATS: e
-_— e -
L6, P ORTE I CONTRATD ———— BLAZO D EECUSIN CONTRATUAL
" e oo 04 | spcmpanie
. »e AL DEITMCIN TEL SOCUNENTD CRemsaL P LR COMGNTARY)
B mmams | GOOMA| penmmacny
1 EXPEDIENTE TECNICD.
. Expediente Técnico (APLICA PARA NORMATIVIDAD ESTATAL Y| 29 vssmsenan
S T = g [ovie
ALY | o

B 2 PROYECTOEJECUTVO

Planes, Arquitectorscos. Estuoturales, de  Detalle, Scurzs
= Tcprqaf‘"aibﬁrm

M. 22 Catiioge de concepios de rsb3o.

@ 23 Noorasy especficacionss gensrales y particulares de corstuscian

@ 24 Programa general de gecucin

Estugios m y an¥sis ae factibiidad de w_uerdo a Scs Ll ’x
" de coste benefin (Nommatividad Federal).

m 3 FRESUPUESTO BASE DE LAOBRA

Acuerdo o dictamen de procedencia que emite e lindar o &l CIOP, para
" adjudcar la cbra o service mediante esta modalidad.

M. 31, Presupussts Basede la Obra s semecet 0\{
iy

W, 32 Marices de cadauno defos conceptos. i
iy

| ¢ OFCIO DE ASIGNACION. AUTOREZACION DE RECURSOS AL 7 o]
RUNICIFIO.

i D fr—— Sente notica al ireal

B3 conratante y sjecutor 1a dispunbiidad de los recursos.

. A i a revalich , refrandos © converios,

B 5 BASESDECONCURSO ¥ EN SU CASO TERMINOS DE REFERENCIA [

B 5.1. Basasdecenmurso. reiliin e

0. 52 Témincs de referencia (EN SU CASQ). e e

@ & VITACION ALAPERSONA FISICA O MORAL PARA FARTICIFAR EN &
LALICITACION.
m g Ofiso del irea icitadora, mediante of cula se invita a la persona fsica o arrosa
. ol a participar en e conaurso. ———
., CSCWI0 DE ACCFTACION OE LAS PERSONAS FISICAS
[ 3

B
o

N DE LAS
MORALES PARA PARTICIPAR EN LA LICITACION.
Eserito de aceptaciin de las personas fisicas o morales para partisipar en) L I_”u.--,;"" l
e

* lalictacisn.
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1.1, H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
DIRECCION DE INFRAES TRUCTURA URSANA
| SUBDIRECC#IN NOSMATIVA i
i iwmicwews:  DEFARTAMENTO DE EVALUACION E INTEGRACISN DE EXPEDENTES Tialnepantia
- ES dot

3. MOMERE DE LA GBRA O EERVICO L2 % DE DONTRATO 4 THPRETA

3 - & weroRTE oE SoaTmaTe . PLAZO OF SAECUCAN SONTRASTUA
s A .
= 3, DEACRCICN D65 DOCUMERTS camacs a 18 CoMBNTARE
e PR Y .
. 79, Comprebanie de enirega de basespor 13 depndencia o entdad sfeeutora "‘;;‘."‘Q‘:
previs verificacin del cumplimients de los requisitos. .

" N Evi DE LA A ¥ ACTA DE
— AONIBICACIN - —

w81, wisedn ainstanciac imemas y sxtemas a los 3ctos de (oACUTSD.

f. 82. EvsluacindelaPropuesta.

. $3. Dictamen de adjudicaciin,

w84, Elactauofcic de adudicacién

342

1% 102 Diersmiento (Sdicitd de reprogramacion y autorizacion).

demp{kmalrpu‘endmﬂoﬂﬂ-‘mdeqea:m ug:.,;‘...

m 103, mmumhmw laresidencadaobaydela B EATA
supervisidn extema (EN SU CASO). - R . _L - -
" H mnsmncm
= ’“Dumxzsumdmelamaaomemﬁudenmwi't B i r—
L= - modf Que suren los & de contratscién. B (. | -
Ofmitammmimu‘zmmmi Zouma

= arca
N aenmﬁeunpma&n"”mmdemmdemf 1
- b¢l3$umquesepnu!deﬁmaﬁ: e
DE AP0 V0
=2 e
- [ 2

. 121, Garantia de Cumplimienis de Cortrato. s .
Pl
PR

. 122 Garantia de Anficipo. W
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L1. H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEFANTLA DE BAZ

BRECTION DE INFRAESTRI
SUBTHRECCION &
DEPARTAMENTC DE EVALU,

Tlalnepantia

nuestra ¢ludad
20198-2021

L2 NOWBRE DE LA DERA © SENEID L2 % DK CONIRATS: 14 EMPREIA
e — Koceoclnd PLAZD DE EICUCON CONTRAS TUAL.
- A2 EUITENCW | AR
L L1 SERSRCACA BeL SOTUMENTD coonie| 24 commuTARE
) A, D ooPA.
. 23, Garantia de Convenios.
" 13 AVISO DEINICIG DE O8RA
pacs oy e — T = ==
w134 informe por parte de la entidad sjscwiora 3 2 seoretaria del ramo, de
" Snanzas y 2 la contraioria o infcie de bis obras qus se contraten,
w122 Escrito de la contratista donde se informa ala supervisidn del nico de los
" ‘.‘chmmmbam.:mmmrraahmm
" % comespondientes of incia, vance y conchusidn de las cbras.
PROGRAMA T SERVIIC  (WCLUYENDO
% 14 MOUIFICACIONES). APROBADO POR LA RESIDENCIA DE OBRA Y
SUPERVISION EXTERNA
M. 141. Programa de obra 6 servec sonfratado
” m#mdemamw(vbtpwhmd«ta
: dewaysumm =dtama).
w1 NUMEROS GENERADORES. ESTIMACIONES Y FACTURAS,
7 _INCLUYENDO ESTIMACION DE FINKGUITO. —— o =" — ]
" M&owwmswmmelwmniﬁ
: Cen;ﬂbﬂdem
W 152 Etimacenesnormales  Comprobanie de pago.
. 15.3. Estimacidn de Fruguio ! Comprobante de pago.
W 15341, Ac2 de veifodin de cham (Ofido de sohenbein de
L .31 ey
RS - -
. 1532 Oficoparals reunion del fiiguto de obra. S ;‘"
o o
PO
H. 1533 Acts da Termiracion d= Derechos y Obligaciones. ———
ok rrseene
i = TOE TOSTOS) U ESCALATORR DE 1
= % eprciosumramos.
Ressliodn de dise (de comos) o escalatoria de preces unimros.| -
. 16.1. inchayendo la solicitud de ©a empresa con sus matrices, y con &l wisto ey
busno dz lars-deﬂu:deobnysaewwmmu(msbc&-\;

S s
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fﬁ | | CONSTITUCIONAL a p vy a
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& 5| | 20i9-2021 2019-2021
UNTAMIENTD DE TLALNEFANTLA DE BAZ
ﬁ | [
o
3. NOMSAE OF LA TERA D SSRWCD LL W OE SONTRATD 4 THPREIA
L [PE———— S e I
ut B S— | R
S LI DERCRIPCION DEL DOCLMENTD oL, of L8 COMENTARS
e mmane | STUPR| ooy
2 17 AUTORIZACKON DE PRECIOS UNITARIOS EXTRAGROINARIOS.
Autorimacitn de pravios uniarios extraoedinancs, incuyends ka salictud y| il wai
W, 17.1. aniss d= !z epresa, b valideciin de I3 residencia de obra y en su caso, o
de ka supenvisiSn exterma (CON NOTAS DE BITACORA). .
o ¥ BITACORA DE OBRA O SERVICIDS (ORIGINAL )
e
W, 181, Biticora de cbrao servicion QRIGINAL ). e oa
o e
[Ty
s
W 18.2. Minutas de tatsp. CEme
o e
A 1§ REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD \
1. 18.1. Repoites de contred de cafidad. |
= 20 ALBUM FOTOGRAFICO.
344 i m{.ﬁvmmﬁwmmmmmmmwmm
- -1 (iniio, siscucidn y termmasién).
=} PLANOS ACTUALIZADOS DEFINMTIVOS

Instructivo: indice del expediente tnico de obra-AD

Infermacion Requerida Instruccion

Unidad Administrativa Unidad responsable de la contratacién de la obra o servicio

(para mayor referencia deberd anotarse como encabezado:
Direccion de Infraestructura Urbana . .
Numero de Contrato Clave de identificacion del contrato de acuerdo a la clasificacion :
establecida para la unidad administrativa y normatividad que
regula el contrato en términos estatales o federales. M

Nombre de la Obra o Servicio | Descripcion de la obra o servicio, como esta descrita en el
contrato respectivo.

Empresa Nombre de la persona fisica o razon social de la persona moral
a quien se le haya adjudicado el contrato de obra o servicio.

Importe del Contrato Asentar el monto del contrato de obra o servicio, desglosando el
concepto del IVA.
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Informacion Requerida

Origen Recursos

2019-2021
Instruccion

Indicar el origen de los recursos financieros en términos
estatales, federales o mixtos.

Plazo de Ejecucién | Periodo mediante el cual la empresa contratista se compromete

Contractual. a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado en el
contrato.

Namero Consecutivo de la documental que contiene el expediente.

Descripcién del Documento

Concepto del documento a integrarse al expediente.

Existencia (si, no, n/a)

Indicar en este apartado sobre la existencia o no del documento
0 si no aplica para una pronta verificacion.

Original o Copia

Indicar en este espacio si la documental se integra en original o
copia.

Responsable de la Informacion

Indicar en este espacio la direccion o area responsable de la
custodia, en su caso, del documento original.

Comentario

Se indicaran las razones por las que el o los documentos no
estén incorporados al expediente, estableciendo su situacién
actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de
resguardo y los datos del responsable de la custodia de los
documentos originales.

Expediente Técnico (Aplica
Para Normatividad Estatal Y
Federal).

Aplica para las obras o servicios que se ejecutan con cargo al
Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD) (normatividad
estatal), es el documento que se integra de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Operacién del PAD del ejercicio
fiscal correspondiente, emitido por la Secretaria de Finanzas y
contiene la informacién financiera, metas, beneficiarios,
descripcion de la obra o servicio, croquis de localizacién,
avances fisicos y financieros programados. En este punto se
incluiran para la normatividad federal, los dictamenes, permisos,
licencias, autorizaciones, derechos de via y expropiacién de
inmuebles.

Planos, Arquitecténicos,
Estructurales, de Detalle,
Secciones Topogréficas,

Levantamientos.

En este apartado se ubicara el documento emitido por el area
correspondiente, donde sefiale la ubicacion fisica del proyecto
ejecutivo, el cual lo integran los planos de proyectos
(arquitecténicos,  estructurales, de detalle, secciones
topogréficas, levantamientos.

Catalogo de Conceptos de
Trabajo.

En este apartado se ubicara el documento, que contendra la
descripcién del concepto a realizar, unidades de medicion,
cantidades de trabajo; tratandose de contratos cuya modalidad
de pago sea a precio alzado, se deberan indicar las actividades
Y, en su caso, las subactividades en que se dividiran los mismos.
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Normas y Especificaciones
Generales y Particulares de
Construccion.
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Instruccion

Normas de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccion aplicables, en el caso
de las especificaciones particulares, deberan ser firmadas por el
responsable del proyecto.

Programa General de
Ejecucion.

En este apartado se ubicard el programa de ejecucion que
contemple una secuencia de actividades, de forma tal que se
evite la duplicidad o repeticién de conceptos de trabajo.

Estudios Preliminares y
Andlisis de Factibilidad de
acuerdo a los Estudios de
Costo Beneficio (Normatividad
Federal).

Para la normatividad federal, se incluiréan en este apartado los
estudios preliminares y anélisis de factibilidad de acuerdo a los
estudios de costo beneficio.

Presupuesto Base de la Obra.

Documento elaborado por el area contratante y ejecutora de la
obra o servicio, con base en el catalogo de conceptos y precios
de mercado vigentes, que sirve como base para calificar las
propuestas de los oferentes.

Matrices de cada uno de los
Conceptos.

Contendra asimismo las matrices de cada uno de los conceptos.

w2

Oficio de Asignacion,
Autorizacion de Recursos al
Municipio.

Documento mediante el cual la Secretaria de Finanzas o
dependencia que corresponda, notifica al drea contratante y
ejecutora de la obra o servicio, la disponibilidad de recursos para
dar inicio al proceso de adjudicacion y ejecucion.

Autorizacion Correspondiente
a Revalidaciones, Refrendos o
Convenios Adicionales.

Tratandose de revalidaciones, refrendos o convenios
adicionales en monto, se incluird también en este
apartado el oficio de autorizacion correspondiente.

Acuerdo o Dictamen de
Procedencia que Emite el
Titular o el CIOP, para
Adjudicar la Obra o Servicio
Mediante esta Modalidad.

Se incluird en este apartado el acuerdo o dictamen de
procedencia que emita el titular o el comité interno de obra
plblica, para adjudicar la obra o servicio mediante esta
modalidad.

Bases de Concurso

Son los requisitos que deben cumplir los interesados para
participar en un concurso, asi como los instructivos y formatos a
utilizar para que la presentacion de sus propuestas por los
licitantes sea completa, uniforme y ordenada, de acuerdo a las
caracteristicas, magnitud y complejidad de los trabajos a
realizar.

Términos de Referencia.

Documento que contiene los alcances de la obra o servicio a
realizar, productos esperados y tiempo de ejecucion.
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Instruccion

Se anexara oficio del area licitadora, mediante el cual se invita
a la persona fisica o moral a presentar su propuesta para la
ejecucién de una obra o servicio.

Escrito de Aceptacion de la
Persona Fisica o Moral para
Presentar su Propuesta.

Escrito en papel membretado de la empresa aceptando
presentar su propuesta y comprobante de entrega de bases por
la dependencia o entidad ejecutora de la obra o accién, previa
verificacion del cumplimiento de requisitos.

Entrega de Bases por la
Dependencia o Entidad
Ejecutora de la Obra o Accién.

Comprobante de entrega de bases por la dependencia o entidad
ejecutora de la obra o accion, previa verificacion del
cumplimiento de requisitos.

Invitacion a Instancias Internas
y Externas a los Actos de
Concurso.

Son los documentos expresos girados a las autoridades
competentes, invitdndolos a presenciar el evento de
adjudicacion.

Evaluacion de la Propuesta.

La convocante debera establecer los procedimientos y los
criterios claros y detallados para determinar la solvencia de las
proposiciones, dependiendo de las caracteristicas, complejidad
y magnitud de los trabajos por realizar

Dictamen de Adjudicacion.

Documento en el que se hara constar el analisis de la o las
proposiciones y las razones para la adjudicacion del contrato.

El  Acta u Oficio de
Adjudicacion

Documento donde la contratante hace constar la decisién
inapelable de adjudicar el contrato a la persona fisica o moral
invitada.

Propuesta Legal-
Administrativa (con todos los
Documentos Solicitados en las
Bases y en su Caso en los
Términos de Referencia).

Son la totalidad de los documentos presentados por la persona
fisica o moral en su propuesta, de acuerdo a lo solicitado por la
convocante en las bases de adjudicacién y en los alcances o
términos de referencia. Para adjudicaciones directas, los
documentos solicitados son los siguientes: 1) Cédula de
Registro en el Catalogo de Contratistas del Estado de México, o
constancia de que se encuentra en tramite su registro, 2) Carta
de no encontrarse en los supuestos del articulo 12.48 del Libro
Xl del Codigo Administrativo del Estado de México. Para obras
federales la carta debe hacer alusion al articulo 51 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 3)
Manifestacién de conocer los proyectos arquitecténicos y de
ingenieria; las normas técnicas y de calidad de los materiales;
las especificaciones generales y particulares de construccion
para la ejecucion de los trabajos, 4) Manifestacién de que
conoce y aplicara en su caso las distintas disposiciones en
materia de proteccién ambiental y ecolégica, 5) Escrito donde
manifiesta que ha visitado el sitio donde se llevaran a cabo los
trabajos.
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Propuesta Econémica (con
todos los Documentos
Solicitados en las Bases y en
su Caso en los Términos de
referencia).

Tlalnepantia

stuestra cludad
2019-2021

Son la totalidad de los documentos presentados por la persona
fisica 0 moral en su propuesta, de acuerdo a lo solicitado por la
convocante en las bases de adjudicacion y en los alcances o
términos de referencia. Para adjudicaciones directas, los
documentos solicitados son los siguientes: 6) Presupuesto, 7)
Programa General de Ejecucion de los Trabajos, 8) Programa
de Suministros, 9) Analisis de precios unitarios.

Contrato

Documento de caracter legal que se genera para formalizar los
acuerdos y obligaciones de las partes que intervienen para
realizar una obra o servicio.

Diferimiento.

Documentacién de caracter legal que se genera para formalizar
por necesidades de la obra o servicio, los cambios o
adecuaciones a las obligaciones contractuales de las partes que
intervienen generados por pago extemporaneo del anticipo. Las
adecuaciones generadas por cualquier otra situacion propia de
la obra o servicio, deben incluir la solicitud de la contratista, el
visto bueno de la residencia de construccién y en su caso de la
supervision externa.

Convenios de Ampliacion al
Importe del Contrato y/o al
plazo de Ejecucion, Incluyendo
Solicitud de la Empresa,
opinién de la Residencia de
Obra y de la Supervision
Externa (EN SU CASO).

Documentacién de caracter legal que se genera para formalizar
por necesidades de la obra o servicio, los cambios o
adecuaciones a las obligaciones contractuales de las partes que
intervienen generados por problemas sociales, volimenes
excedentes, cambio de especificaciones o cambio de proyecto
o alguna otra causa justificada. Mismos que deberén integrarse
en forma cronoldgica, con la opinién de la residencia de obra;
asi como de la supervision externa. Las ampliaciones en monto
a los contratos, deben contener ademas del contrato respectivo,
la solicitud de la residencia de construccion, el presupuesto y el
programa. Las adecuaciones generadas por cualquier otra
situacién propia de la obra o servicio, deben incluir la solicitud
de la contratista, el visto bueno de la residencia de construccion
y en su caso de la supervision externa.

Comunicados de Modificacion
al Contrato

Documento mediante el cual el area contratante notifica de
manera oficial a las instancias internas y externas
correspondientes, las modificaciones que sufren los
instrumentos de contratacion para los fines procedentes.

Oficio a la Instancia Ejecutora,
donde se Envia la
Documentacion Necesaria
para el Inicio de los Trabajos.

Oficio a la instancia ejecutora, donde se envia la documentacion
necesaria para el inicio de los trabajos.

Notificacion de Suspension o
Rescision del Contrato.

En caso de que el contrato por alguna razén se dé por terminado
o se efectué su rescision.
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Aviso de Inicio de un Proceso | Se incluiran los escritos de la contratante donde se informa a la
Administrativo de Rescisién de | contratista y a las instancias correspondientes, la determinacion
Contrato y toda la | de dar por concluido un contrato por causa justificada.
Documentacién que se Genere
de Dicho Acto.

—
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Garantia de Cumplimiento de | Documento expedido por institucion financiera autorizada,
Contrato. mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento
de las obligaciones establecidas en el contrato.

Garantia de Anticipo. Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza la amortizacién del anticipo
otorgado.

Garantia de Convenios. Documento expedido por institucién financiera autorizada,

mediante el cual se garantiza por la contratista, endosos a
dichas garantias derivados de modificaciones a las condiciones
del contrato.

Informe por Parte de la Entidad | Con el propésito de que las dependencias y entidades
Ejecutora a la Secretaria del | ejecutoras de obra informen a la Secretaria del ramo, de
Ramo, de Finanzas y a la | Finanzas y a la Contraloria el inicio de las obras que se
Contraloria el Inicio de las | contraten, de acuerdo a los registros plasmados en la bitacora
Obras que se Contraten. de obra correspondiente, se anexaran dichas notificaciones.

Escrito de la Contratista donde | Escrito de la contratista donde informa a la supervision del inicio 349
se Informa a la Supervisién del | de los trabajos.

Inicio de los Trabajos.

Oficios Mediante los Cuales la | Oficios mediante los cuales la contratante informa a las
Contratante Informa a las | instancias correspondientes el inicio, avance y conclusion de las
Instancias Correspondientes el | obras.

Inicio, Avance y Conclusién de

las Obras.

Programa de Obra o Servicio | Documento mediante el cual la empresa contratista se

Contratado compromete a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado -
en el contrato y con el que se evaluaréd de manera permanente

el avance de los trabajos. Estos documentos deberan estar
aprobado por la residencia de obra e integrarse
cronolégicamente. Si se cuenta con supervisién externa, ésta ™
deberéa analizar y autorizar previamente el documento.

Modificaciones al Programa de | Documento mediante el cual la empresa contratista se
Obra o Servicio (Aprobado por | compromete a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado
la Residencia de obra y |en la modificacion y con el que se evaluard de manera
Supervision Externa). permanente el avance de los trabajos. Estos documentos
deberan estar aprobado por la residencia de obra e integrarse
cronolégicamente. Si se cuenta con supervision externa, ésta

debera analizar y autorizar previamente el documento. :/
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Instruccion

Documentos generados para el pago del anticipo

correspondiente.

Estimaciones  Normales /
Comprobante de Pago.

Documentos que consignan los volimenes de obra ejecutados
por la empresa contratista, los que deberén generarse con la
periodicidad establecida en el contrato y soportados con los
datos documentados de la o las actividades realizadas y
validadas por la residencia de construccién. Si se cuenta con
supervision externa, ésta debera analizar y autorizar
previamente el documento. Este apartado contendré también las
autorizaciones u érdenes de pago y las facturas que para tal
efecto se formulen en cada una de las estimaciones.

Estimacion de Finiquito /
Comprobante de Pago.

Documentos que consignan los volimenes de obra ejecutados
por la empresa contratista, los que deberan generarse con la
periodicidad establecida en el contrato y soportados con los
datos documentados de la o las actividades realizadas y
validadas por la residencia de construccion. Si se cuenta con
supervision externa, ésta deberda analizar y autorizar
previamente el documento. Este apartado contendra también las
autorizaciones u ordenes de pago y las facturas que para tal
efecto se formulen en la estimacion finiquito.

Acta de Verificacion de Obra
(Oficio de Solventacién de
Observaciones).

Documento elaborado dentro del plazo pactado, en el que se
verifique la debida terminacion de los
mismos conforme a las condiciones establecidas en el contrato.

Oficio para la Reunién del
Finiquito de Obra.

Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término
estipulado en el contrato, el cual no podra exceder de sesenta
dias naturales a partir de la recepcion de los trabajos, deberén
elaborar el finiquito de los mismos, en el que se hara constar los
créditos a favor y en contra que resulten para cada uno de ellos,
describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo
resultante.

Acta de Terminacion de
Derechos y Obligaciones.

El acta administrativa que dé por extinguidos los derechos y
obligaciones asumidos por ambas partes en el contrato

Resolucion de Ajuste (de
Costos) o Escalatoria de
Precios Unitarios, Incluyendo
la Solicitud de la Empresa con
sus Matrices, y con el Visto
Bueno de la Residencia de
Obra y Supervision Externa
(EN SU CASO).

Oficio de autorizacién donde la contratante deja constancia del
incremento o decremento en los precios originales de un
contrato, segun lo contempla la Ley en la materia y los propios
instrumentos de contratacion. Cuando se trate de un incremento
en precio, el tramite debera ser promovido por la empresa
mediante una solicitud que incluya las matrices propuestas para
su autorizacién, mismas que deberan de ser en su caso,
avaladas por la residencia de obra. Cuando se trate de un
decremento de precio, no sera necesaria la solicitud de la
empresa y el tramite debera ser promovido por la residencia de
obra, si se cuenta con supervision externa, ésta serd la
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Informacion Requerida

Instruccion

responsable de analizar y emitir opinion escrita, la cual servira
de base a la residencia de obra.

Autorizacion de Precios
Unitarios Extraordinarios,
Incluyendo la  Solicitud y
Andlisis de la Empresa, la

Validacion de la Residencia de
Obra y en su Caso de Ia
Supervisién  Externa  (CON
NOTAS DE BITACORA).

El trémite debera ser promovido por la empresa mediante una
solicitud que incluya las matrices propuestas para su
autorizacion, mismas que deberan ser en su caso, avaladas por
la residencia de obra. Si se cuenta con supervision externa, ésta
sera la responsable de analizar y emitir su opinion escrita.

Bitacora de Obra o Servicios
(ORIGINAL).

Documento en original, donde se asientan los hechos relevantes
de la obra o servicio contratado, desde su inicio hasta su
conclusion, los cuales serdn generados o avalados por la
residencia de obra, si se cuenta con supervisién externa, ésta
sera la responsable de su uso y resguardo, sin menoscabo de
la responsabilidad de la residencia de obra segun sus
atribuciones.

Minutas de Trabajo.

Notas que se toman en una reunion, con la finalidad de dejar
asentado en un documento toda la informacién que se reviso en
la misma y los acuerdos a los que se llegaron, contando de ese
modo con la misma informacion todos los participantes,
permitiendo dar un mejor seguimiento a las acciones derivadas
de la reunion.

Reportes de Control de

Calidad.

Documentos que dan certeza de la calidad de las obras (de los
suelos donde se desplantaran, de los materiales, equipos, etc),
los cuales seran generados o avalados por la residencia de
obra. Si se cuenta con supervision externa, ésta debera (segtn
se establezca en los alcances del contrato), generar o autorizar
el documento previo andlisis.

Album  Fotografico, Incluye
Todas las Etapas del Proceso
Constructivo (Inicio, Ejecucion
y Terminacién).

Documento que contiene el apunte fotogréfico de todo el
proceso de la obra en orden cronoldgico. Las fotografias
deberén de contar con pie de foto y/o referencia de la actividad
y sitio de ejecucion. Si se cuenta con supervision externa, ésta
sera la responsable de verificar que el album incluya todas las
etapas del proceso constructivo.

Planos Actualizados

Definitivos.

Sobre las adecuaciones o modificaciones que sufra la obra o
proyecto, deberdn actualizarse y autorizarse los planos
respectivos por la residencia de obra y la supervision como
soporte de lo realmente ejecutado, los cuales serviran de apoyo
para la operacion y mantenimiento de la misma.

Manifestacién por Escrito del
Contratante, donde queda
Constancia de no Modificacién
al Proyecto Original.

Cuando la obra o servicio se haya desarrollado de acuerdo al
proyecto inicial, el area contratante lo manifestara por escrito.
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Documentos que Sustenten la
Justificacion y Autorizacion de
Cambio de Proyecto.

Tlalnepantla

ptuestra cludad
2019-2021

Todos los documentos que sustenten la justificacion y
autorizacién de cambios de proyecto.

Acta de Entrega-Recepcion de
los Trabajos.

Documento mediante el cual la contratante da constancia de la
terminacion y recepcion de los trabajos,

Garantia de Vicios Ocultos.

Documento expedido por institucién financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza por la contratista los defectos y/o
vicios ocultos de los trabajos realizados.

Invitaciones Internas y
Externas al Acto de
ENTREGA-RECEPCION  a
Dependencias.

Los escritos mediante los cuales se invita a las instancias
competentes a participar en el acto de entrega recepcion de los
trabajos.

Aviso de Terminacién de Obra
por Parte de la Contratista.

Aviso de la contratista a la supervision donde hace constar por
escrito la terminacion de los trabajos, indicando que los mismos
fueron realizados con apego a la normatividad vigente.

Acta de Entrega a la Instancia
Encargada de su Operacion.

Documento mediante el cual se entrega de manera oficial una
obra al drea responsable de su operacion, el cual deberd incluir
una descripcion pormenorizada de la infraestructura recibida,
protocolos de calidad, manuales de operacion de los equipos,
planos definitivos de la obra en general y cualquier documento
que apoye la correcta conservacion de la misma.

En Caso de que se trate de un
Servicio Ejecutado por
Encargo de Otra Dependencia.

Anexar el documento que acredite la entrega del servicio a la
instancia que solicito su ejecucion

@
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Informacién Requerida Instruccion

NUmero de Contrato

Tlalnepantla

stugstra cludad
2019-2021

Clave de identificacion del contrato de acuerdo a la clasificacion
establecida para la unidad administrativa y normatividad que
regula el contrato en términos estatales o federales.

Nombre de la Obra o Servicio

Descripcion de la obra o servicio, como esta descrita en el
contrato respectivo.

Empresa

Nombre de la persona fisica o razén social de la persona moral
a quien se le haya adjudicado el contrato de obra o servicio.

Importe del Contrato

Asentar el monto del contrato de obra o servicio, desglosando el
concepto del IVA.

Origen Recursos

Indicar el origen de los recursos financieros en términos
estatales, federales o mixtos.

Plazo de Ejecucion | Periodo mediante el cual la empresa contratista se compromete

Contractual. a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado en el
contrato.

Nuamero Consecutivo de la documental que contiene el expediente.

Descripcion del Documento

Concepto del documento a integrarse al expediente.

Existencia (si, no, nfa)

Indicar en este apartado sobre la existencia o no del documento
0 si no aplica para una pronta verificacion.

Original o Copia

Indicar en este espacio si la documental se integra en original o
copia.

Responsable de la Informacion

Indicar en este espacio la direccion o area responsable de la
custodia, en su caso, del documento original.

Comentario

Se indicaran las razones por las que el o los documentos no
estén incorporados al expediente, estableciendo su situacion
actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de
resguardo y los datos del responsable de la custodia de los
documentos originales.

Expediente Técnico (Aplica
Para Normatividad Estatal Y
Federal).

Aplica para las obras o servicios que se ejecutan con cargo al
Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD) (normatividad
estatal), es el documento que se integra de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Operacién del PAD del ejercicio
fiscal correspondiente, emitido por la Secretaria de Finanzas y
contiene la informacion financiera, metas, beneficiarios,
descripcion de la obra o servicio, croguis de localizacion,
avances fisicos y financieros programados. En este punto se
incluiran para la normatividad federal, los dictamenes, permisos,
licencias, autorizaciones, derechos de via y expropiacion de
inmuebles.
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Informacion Requerida

Planos, Arquitecténicos, | En este apartado se ubicara el documento emitido por el area
Estructurales, de Detalle, correspondiente, donde sefale la ubicacion fisica del proyecto
Secciones Topograficas, | ejecutivo, el cual lo integran los planos de proyectos

Levantamientos.

Instruccién

(arquitectonicos,  estructurales, de detalle, secciones

topogréficas, levantamientos.

Catalogo de Conceptos de
Trabajo.

En este apartado se ubicard el documento, que contendra la
descripcion del concepto a realizar, unidades de medicién,
cantidades de trabajo; tratdndose de contratos cuya modalidad
de pago sea a precio alzado, se deberan indicar las actividades
Y, en su caso, las subactividades en que se dividiran los mismos.

Normas y Especificaciones
Generales y Particulares de
Construccion.

Normas de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccién aplicables, en el caso
de las especificaciones particulares, deberan ser firmadas por el
responsable del proyecto.

Programa General de | En este apartado se ubicara el programa de ejecucion que

Ejecucion, contemple una secuencia de actividades, de forma tal que se
evite la duplicidad o repeticién de conceptos de trabajo.

Estudios Preliminares y | Para la normatividad federal, se incluiran en este apartado los

Anélisis de Factibilidad de
Acuerdo a los Estudios de
Costo Beneficio (Normatividad
Federal).

estudios preliminares y andlisis de factibilidad de acuerdo a los
estudios de costo beneficio.

Presupuesto Base de la Obra.

Documento elaborado por el area contratante y ejecutora de la
obra o servicio, con base en el catalogo de conceptos y precios
de mercado vigentes, que sirve como base para calficar las
propuestas de los oferentes.

Matrices de cada uno de los
Conceptos.

Contendra asimismo las matrices de cada uno de los conceptos.

Oficio de Asignacion,
Autorizacién de Recursos al
Municipio.

Documento mediante el cual la Secretaria de Finanzas o
dependencia que corresponda, notifica al &rea contratante y
ejecutora de la obra o servicio, la disponibilidad de recursos para
dar inicio al proceso de adjudicacién y ejecucion.

Autorizacion Correspondiente
a Revalidaciones, Refrendos o
Convenios Adicionales.

convenios
en este

Tratdndose de revalidaciones, refrendos o
adicionales en monto, se incluira también
apartado el oficio de autorizacién correspondiente.

Acuerdo o Dictamen de
Procedencia que Emite el
Titular o el CIOP, para
Adjudicar la Obra o Servicio
Mediante esta Modalidad.

Se incluird en este apartado el acuerdo o dictamen de
procedencia que emita el titular o el comité interno de obra
publica, para adjudicar la obra o servicio mediante esta

modalidad. J
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Informacion Requerida Instruccion

Bases de Concurso. Los requisitos que deben cumplir los interesados para participar
en un concurso, asi como los instructivos y formatos a utilizar
para que la presentacién de sus propuestas por los licitantes sea
completa, uniforme y ordenada, de acuerdo a las caracteristicas,
magnitud y complejidad de los trabajos a realizar.

Términos de Referencia. Documento que contiene los alcances de la obra o servicio a
realizar, productos esperados y tiempo de ejecucion.

Invitacién a la Persona Fisica o | Se anexara oficio del area licitadora, mediante el cual se invita
Moral para presentar su | a la persona fisica o moral a presentar su propuesta para la
propuesta. ejecucién de una obra o servicio.

Escrito de Aceptacion de la | Escrito en papel membretado de la empresa aceptando
persona Fisica o Moral para | presentar su propuestay comprobante de entrega de bases por
Presentar su Propuesta. la dependencia o entidad ejecutora de la obra o accion, previa
verificacion del cumplimiento de requisitos.

Copia del Recibo de Pago de | Copia del recibo de pago de acuerdo al sistema utilizado por la
Acuerdo al Sistema Utilizado | convocante, en donde consta que la contratista realizé el pago
por el Convocante. para la adquisicion de las bases del concurso, lo que le da
derecho a participar en el mismo.

>

Invitacion a Instancias Internas | Son los documentos expresos girados a las autoridades
y Externas a los Actos de | competentes, invitindolos a presenciar el evento de
360 Concurso. adjudicacion.

Acta Circunstanciada / | Evidencia documental de la visita al sitio de realizacion de los
Constancia de Visita al Sitio de | trabajos, Con el objeto que los licitantes conozcan las
los Trabajos. condiciones ambientales, asi como las caracteristicas
referentes al grado de dificultad de los trabajos a desarrollar y
sus implicaciones de caracter técnico.

Acta de la Junta de | De cada junta de aclaraciones se levantara acta en la que se
Aclaraciones. haran constar los cuestionamientos formulados por los
interesados y las respuestas de la convocante.

Acta de Recepcién y Apertura | Documento donde consta la celebracién del acto de apertura de
de Propuestas. propuestas técnicas y economicas, en donde se citan los hechos
suscitados durante el mismo, los funcionarios que participaron,
las empresas que se presentaron al acto y el monto propuesto
por cada una de ellas para realizar los trabajos, asi como la
fecha en que se celebrara el fallo del concurso.

Dictamen de Adjudicacién. Documento en el que se hara constar el andlisis de la o las
proposiciones y las razones para la adjudicacion del contrato.

Comparativa de la Propuesta. | Evidencia documental del analisis comparativo del presupuesto
base contra las propuestas, verificar que los precios sean
aceptables en lo individual y en el total de la propuesta y que
sean acordes seglin corresponda con la situacién vigente en el

355
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Informacién Requerida

Instruccion

mercado internacional, en el nacional o en el de la zona o region
en donde se ejecutaran los trabajos.

Acta de fallo de la Licitacién.

El acta respectiva en la que se da a conocer el fallo.

Escrito donde se Comunica a
las Empresas las Razones por
las que sus Propuestas Fueron
Desechadas (APLICA PARA
NORMATIVIDAD FEDERAL).

Escrito donde se comunica a las empresas las razones por las
que sus propuestas fueron desechadas

Propuesta Legal-
Administrativa (con todos los
documentos solicitados en las
bases y en su caso en los
términos de referencia).

Son la totalidad de los documentos presentados por la persona
fisica o moral en su propuesta, de acuerdo a lo solicitado por la
convocante en las bases de adjudicacion y en los alcances o
términos de referencia. Para adjudicaciones directas, los
documentos solicitados son los siguientes: 1) Cédula de
Registro en el Catalogo de Contratistas del Estado de México, o
constancia de que se encuentra en tramite su registro, 2) Carta
de no encontrarse en los supuestos del articulo 12.48 del Libro
XIlI del Codigo Administrativo del Estado de México. Para obras
federales la carta debe hacer alusion al articulo 51 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 3)
Manifestacion de conocer los proyectos arquitectonicos y de
ingenieria; las normas técnicas y de calidad de los materiales;
las especificaciones generales y particulares de construccion
para la ejecucion de los trabajos, 4) Manifestacion de que
conoce y aplicara en su caso las distintas disposiciones en
materia de proteccién ambiental y ecolégica, 5) Escrito donde
manifiesta que ha visitado el sitio donde se llevaran a cabo los
trabajos.

Propuesta Econémica (con
todos los Documentos
Solicitados en las Bases y en
su caso en los Términos de
referencia).

Son la totalidad de los documentos presentados por la persona
fisica o moral en su propuesta, de acuerdo a lo solicitado por la
convocante en las bases de adjudicacion y en los alcances o
terminos de referencia. Para adjudicaciones directas, los
documentos solicitados son los siguientes: 6) Presupuesto, 7)
Programa General de Ejecucion de los Trabajos, 8) Programa
de Suministros, 9) Analisis de precios unitarios.

Contrato Documento de caracter legal que se genera para formalizar los
acuerdos y obligaciones de las partes que intervienen para
realizar una obra o servicio.

Diferimiento. Documentacion de caracter legal que se genera para formalizar

por necesidades de la obra o servicio, los cambios o
adecuaciones a las obligaciones contractuales de las partes que
intervienen generados por pago extemporaneo del anticipo. Las
adecuaciones generadas por cualquier otra situacién propia de
la obra o servicio, deben incluir la solicitud de la contratista, el
visto bueno de la residencia de construccidn y en su caso de la
supervision externa.
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Informacion Requerida Instruccion

Convenios de Ampliacién al
Importe del Contrato y/o al
Plazo de Ejecucién, Incluyendo
Solicitud de la Empresa,
Opinién de la Residencia de
Obra y de la Supervision
Externa (en su caso).

Documentacion de caracter legal que se genera para formalizar
por necesidades de la obra o servicio, los cambios o
adecuaciones a las obligaciones contractuales de las partes que
intervienen generados por problemas sociales, volimenes
excedentes, cambio de especificaciones o cambio de proyecto
o alguna otra causa justificada. Mismos que deberan integrarse
en forma cronolégica, con la opinion de la residencia de obra;
asi como de la supervision externa. Las ampliaciones en monto
a los contratos, deben contener ademaés del contrato respectivo,
la solicitud de la residencia de construccion, el presupuesto y el
programa. Las adecuaciones generadas por cualquier otra
situacion propia de la obra o servicio, deben incluir la solicitud
de la contratista, el visto bueno de la residencia de construccion
y en su caso de la supervision externa.

Comunicados de Modificacion
al Contrato

Documento mediante el cual el area contratante notifica de
manera oficial a las instancias internas y externas
correspondientes, las modificaciones que sufren los
instrumentos de contratacion para los fines procedentes.

Oficio a la Instancia Ejecutora,
donde se Envia la
Documentacion Necesaria
para el Inicio de los Trabajos.

Oficio a la instancia ejecutora, donde se envia la documentacion
necesaria para el inicio de los trabajos.

Notificacién de Suspension o
Rescision del Contrato.

En caso de que el contrato por alguna razén se dé por terminado
o se efectué su rescision.

Aviso de Inicio de un Proceso
Administrativo de Rescisién de
Contrato y toda la
Documentacion que se Genere
de Dicho Acto.

Se incluiran los escritos de la contratante donde se informa a la
contratista y a las instancias correspondientes, la determinacion
de dar por concluido un contrato por causa justificada.

Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento
de las obligaciones establecidas en el contrato.

Garantia de Anticipo.

Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza la amortizacion del anticipo
otorgado.

Garantia de Convenios,

Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza por la contratista, endosos a
dichas garantias derivados de modificaciones a las condiciones
del contrato.

Informe por parte de la Entidad
Ejecutora a la Secretaria del
Ramo, de Finanzas y a la
Contraloria el Inicio de las
Obras que se Contraten.

Con el propésito de que las dependencias y entidades
ejecutoras de obra informen a la Secretaria del ramo, de
Finanzas y a la Contraloria el inicio de las obras que se
contraten, de acuerdo a los registros plasmados en la bitadcora
de obra correspondiente, se anexaran dichas notificaciones.
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Informacién Requerida

Escrito de la Contratista donde
se Informa a la Supervision del
Inicio de los Trabajos.

Tlalnepantla

7tusstra ciudad
2019-2021

Instruccién

Escrito de la contratista donde informa a la supervision del inicio

de los trabajos.

Oficios Mediante los Cuales la
Contratante Informa a las
Instancias Correspondientes el
Inicio, Avance y Conclusién de
las Obras.

Oficios mediante los cuales la contratante informa a las
instancias correspondientes el inicio, avance y conclusion de las
obras.

Programa de Obra o Servicio
Contratado

Documento mediante el cual la empresa contratista se
compromete a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado
en el contrato y con el que se evaluara de manera permanente
el avance de los trabajos. Este documento debera estar
aprobado por la residencia de obra e integrarse
cronolégicamente. Si se cuenta con supervision externa, ésta
debera analizar y autorizar previamente el documento.

Modificaciones al Programa de
Obra o Servicio (Aprobado por
la Residencia de obra vy
Supervision Externa).

Documento mediante el cual la empresa contratista se
compromete a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado
en la modificacion y con el que se evaluard de manera
permanente el avance de los trabajos. Este documento debera
estar aprobado por la residencia de obra e integrarse
cronolégicamente. Si se cuenta con supervision externa, ésta
debera analizar y autorizar previamente el documento.

Anticipo (Documentos
Generados para el Pago
Correspondiente) !

Comprobante de Pago.

Documentos generados para el pago del anticipo
correspondiente.

Estimaciones  Normales /
Comprobante de Pago.

Documentos que consignan los voliimenes de obra ejecutados
por la empresa contratista, los que deberdn generarse con la
periodicidad establecida en el contrato y soportados con los
datos documentados de la o las actividades realizadas y
validadas por la residencia de construccién. Si se cuenta con
supervision externa, ésta debera analizar y autorizar
previamente el documento. Este apartado contendra también las
autorizaciones u 6rdenes de pago y las facturas que para tal
efecto se formulen en cada una de las estimaciones.

Estimacion de Finiquito /
Comprobante de Pago.

Documentos que consignan los volimenes de obra ejecutados
por la empresa contratista, los que deberan generarse con la
periodicidad establecida en el contrato y soportados con los
datos documentados de la o las actividades realizadas y
validadas por la residencia de construccion. Si se cuenta con
supervision externa, ésta deberd analizar y autorizar
previamente el documento. Este apartado contendra también las
autorizaciones u 6rdenes de pago y las facturas que para tal
efecto se formulen en la estimacion finiquito.
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Informacion Requerida
Acta de Verificacion de Obra
(Oficio de Solventacion de
Observaciones).

Instruccion

Documento elaborado dentro del plazo pactado, en el que se
verifique la debida terminacion de los
mismos conforme a las condiciones establecidas en el contrato.

Oficio para la Reunion del
Finiquito de Obra.

Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término
estipulado en el contrato, el cual no podra exceder de sesenta
dias naturales a partir de la recepcién de los trabajos, deberan
elaborar el finiquito de los mismos, en el que se hara constar los
créditos a favor y en contra que resulten para cada uno de ellos,
describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo
resultante.

Acta de Terminacién de
Derechos y Obligaciones.

El acta administrativa que dé por extinguidos los derechos y
obligaciones asumidos por ambas partes en el contrato

Resolucién de Ajuste (de
Costos) o Escalatoria de
Precios Unitarios, Incluyendo
la Solicitud de la Empresa con
sus Matrices, y con el Visto
Bueno de la Residencia de
Obra y Supervision Externa (en
su Caso).

Oficio de autorizacién donde la contratante deja constancia del
incremento o decremento en los precios originales de un
contrato, seglin lo contempla la Ley en la materia y los propios
instrumentos de contratacion. Cuando se trate de un incremento
en precio, el tramite debera ser promovido por la empresa
mediante una solicitud que incluya las matrices propuestas para
su autorizacion, mismas que deberan de ser en su caso,
avaladas por la residencia de obra. Cuando se trate de un
decremento de precio, no serd necesaria la solicitud de la
empresa y el trdmite deberd ser promovido por la residencia de
obra, si se cuenta con supervisién externa, ésta sera la
responsable de analizar y emitir opinion escrita, la cual servira
de base a la residencia de obra.

Autorizacion de Precios
Unitarios Extraordinarios,
Incluyendo la Solicitud y
Analisis de la Empresa, la
Validacion de la Residencia de
Obra y en su caso de la
Supervision  Externa  (con
Notas de Bitacora).

El tramite debera ser promovido por la empresa mediante una
solicitud que incluya las matrices propuestas para su
autorizacion, mismas que deberan ser en su caso, avaladas por
laresidencia de obra. Si se cuenta con supervision externa, ésta
sera la responsable de analizar y emitir su opinién escrita.

Bitacora de Obra o Servicios
(Original).

Documento en original, donde se asientan los hechos relevantes
de la obra o servicio contratado, desde su inicio hasta su
conclusion, los cuales seran generados o avalados por la
residencia de obra, si se cuenta con supervision externa, ésta
seré la responsable de su uso y resguardo, sin menoscabo de
la responsabilidad de la residencia de obra segin sus
atribuciones.

Minutas de Trabajo.

Notas que se toman en una reunién, con la finalidad de dejar
asentado en un documento toda la informacion que se revisé en
la misma y los acuerdos a los que se llegaron, contando de ese
modo con la misma informacién todos los participantes,
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Informacion Requerida

Instruccion

permitiendo dar un mejor seguimiento a las acciones derivadas
de la reunion.

Reportes de Control de

Calidad.

Documentos que dan certeza de la calidad de las obras (de los
suelos donde se desplantaran, de los materiales, equipos, etc.),
los cuales seran generados o avalados por la residencia de
obra. Si se cuenta con supervision externa, ésta debera (segtin
se establezca en los alcances del contrato), generar o autorizar
el documento previo andlisis.

Album  Fotografico, Incluye
todas las Etapas del Proceso
Constructivo (Inicio, Ejecucion
y Terminacion).

Documento que contiene el apunte fotografico de todo el
proceso de la obra en orden cronoldgico. Las fotografias
deberan de contar con pie de foto y/o referencia de la actividad
y sitio de ejecucion. Si se cuenta con supervision externa, ésta
serd la responsable de verificar que el album incluya todas las
etapas del proceso constructivo.

Planos Actualizados

Definitivos.

Sobre las adecuaciones o modificaciones que sufra la obra o
proyecto, deberan actualizarse y autorizarse los planos
respectivos por la residencia de obra y la supervision como
soporte de lo realmente ejecutado, los cuales servirédn de apoyo
para la operacion y mantenimiento de la misma.

Manifestacién por Escrito del
Contratante, donde queda
Constancia de no Modificacion
al Proyecto Original.

Cuando la obra o servicio se haya desarrollado de acuerdo al
proyecto inicial, el area contratante lo manifestara por escrito.

Documentos que Sustenten la
Justificacion y Autorizacién de
Cambio de Proyecto.

Todos los documentos que sustenten la justificacion y
autorizacion de cambios de proyecto.

Acta de Entrega-Recepcién de
los Trabajos.

Documento mediante el cual la contratante da constancia de la
terminacion y recepcion de los trabajos,

Garantia de Vicios Ocultos.

Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza por la contratista los defectos y/o
vicios ocultos de los trabajos realizados.

Invitaciones Internas y
Externas al Acto de Entrega-
Recepcion a Dependencias.

Los escrifos mediante los cuales se invita a las instancias
competentes a participar en el acto de entrega recepcién de los
trabajos.

Aviso de Terminacién de Obra
por Parte de la Contratista.

Aviso de la contratista a la supervision donde hace constar por
escrito la terminacidn de los trabajos, indicando que los mismos
fueron realizados con apego a la normatividad vigente.

Acta de Entrega a la Instancia
Encargada de su Operacion.

Documento mediante el cual se entrega de manera oficial una
obra al area responsable de su operacién, el cual debera incluir
una descripcion pormenorizada de la infraestructura recibida,
protocolos de calidad, manuales de operacién de los equipos,
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Informacion Requerida Instruccién

planos definitivos de la obra en general y cualquier documento
que apoye la correcta conservacién de la misma.

En caso de que se Trate de un | Anexar el documento que acredite la entrega del servicio a la
Servicio Ejecutado por | instancia que solicito su ejecucion
Encargo de otra Dependencia.

366

361 L

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO T]alnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ¢ludad =¥

20i9 - 202I 2019-2021 :l:

Formato: INDICE DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA-LP

L1, H AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
DIREZCICN DE INFRASS URA URSANA
SUSDEECLION NORMATIVA faa
ca:  DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INTEGRACICN DE EXPEDIENTES Tialnepantia
Matitng dleded

e - = SE—
[TE=FL TN e [
_Ha)-s A2 CESONPLION DEL DOCUMENTO FEMPSNMEE]  as comentanc
| smemens |ooorn] ol
n 1 EXPEDIENTE TECMICO

gediacte Téciso (APLICA PARA NORMATVIDAD ESTATAL Y] Ry
* FEDERAL), = |

" 2 ’ROI'ECTOE.ECUTWV

W g4 PSS, Amutedonces, Esructrdks, de Dele, Seccones|
° Topografizas, 5

Levantamiantes.

W 22. Catilogo de conceptos de abajo. ‘;zﬁ“:“:"‘;‘:

M. 23. Nermasy sspecficacionss generales y parficulares de constmuccidn

i, 24, Programa general de siecusitn

Estusies prelfminares y andlisis ds factbiidad de acuerdo a los estudios
de sosic beneficic (Mormatvidad Federal). |

a 3 FREN’UESTDMIEDELAOIM

mo 23

. 31, Presupussts Sasedela Cora

W 32 Mowioss de cadauno de los concepios.

a ‘mmmmmﬁwu
MUNICTPIO.

Documento donde !a deperndencia comespondiente notiza al dreal
* confratante y gjecutora a dsponididad de los recurses.

Autorizacién comespondiente 3 revalidaciones, refrendos 0 convenios
adconales.

a5 CONVOCATORIA PUBLICA U ORCIOS DE WAATACION A
PARTICPAR

5y Comescatona piblicada en = Dario Ofcal 0@ la Fedemodn, para fas

Convooatona plibieada en diario de creulaedin local y une nacenal, pars
estatal.

W52 e

M. 53 Documeetos susivos 3l trdmite par |2 publizacidn de iz convocstoria.

@ § SASES DECONCURSO Y EN SUCASO TERMINOGS DE REFERENCIA.

M. 6.1. Basesde concurso.

. §2. Términos de referencia (EN SU CASD).

m 7 RECIBO DE PAGO DE BASES DE CONCURSO
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Instructivo: indice del expediente Unico de obra-LP

Informacién Requerida Instrucci

Unidad responsable de la contratacién de la obra o servicio
(para mayor referencia debera anotarse como encabezado:
Direccion de Infraestructura Urbana .

Unidad Administrativa

3. ECSTENCA £
. N 42 DEICRPOIN DEL DOSUMENTC . ommaia. '“"‘_T""“i 8. CowENTAR
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P e
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w g3 PACIA DE ENTREGA A LA INSTANCIA ENCARGADA DE 8U 3 =g
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En caso de que se trate de un sevico gecutado por encargo de ot T
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Numero de Contrato

Clave de identificacion del contrato de acuerdo a la clasificacion
establecida para la unidad administrativa y normatividad que
regula el contrato en términos estatales o federales.
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Nombre de la Obra o Servicio

Tlalnepantla §
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2019-2021
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==

wye 2
v;"- UYed

Instruccion

Descripcion de la obra o servicio, como esta descrita en el
contrato respectivo.

Empresa

Nombre de la persona fisica o razén social de la persona moral
a quien se le haya adjudicado el contrato de obra o servicio.

Importe del Contrato

Asentar el monto del contrato de obra o servicio, desglosando el
concepto del IVA.

Origen Recursos

Indicar el origen de los recursos financieros en términos
estatales, federales o mixtos.

Plazo de Ejecucion | Periodo mediante el cual la empresa contratista se compromete

Contractual. a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado en el
contrato.

Numero Consecutivo de la documental que contiene el expediente.

Descripcién del Documento

Concepto del documento a integrarse al expediente.

Existencia (si, no, n/a)

Indicar en este apartado sobre la existencia o no del documento
o si no aplica para una pronta verificacion.

Original o Copia

Indicar en este espacio si la documental se integra en original o
copia.

Responsable de la Infermacion

Indicar en este espacio la direccién o area responsable de la
custodia, en su caso, del documento original.

Comentario

Se indicaran las razones por las que el o los documentos no
estén incorporados al expediente, estableciendo su situacion
actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de
resguardo y los datos del responsable de la custodia de los
documentos originales.

Expediente Técnico (Aplica
Para Normatividad Estatal Y
Federal).

Aplica para las obras o servicios que se ejecutan con cargo al
Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD) (normatividad
estatal), es el documento que se integra de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Operacion del PAD del ejercicio
fiscal correspondiente, emitido por la Secretaria de Finanzas y
contiene la informacién financiera, metas, beneficiarios,
descripcién de la obra o servicio, croquis de localizacion,
avances fisicos y financieros programados. En este punto se
incluirén para la normatividad federal, los dictamenes, permisos,
licencias, autorizaciones, derechos de via y expropiacion de
inmuebles.

Plancs, Arquitectonicos,
Estructurales, de Detalle,
Secciones Topogréficas,

Levantamientos.

En este apartado se ubicara el documento emitido por el area
correspondiente, donde sefiale la ubicacion fisica del proyecto
ejecutivo, el cual lo integran los planos de proyectos
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Informacion Requerida

Instruccion

(arquitecténicos,  estructurales, de detalle, secciones

topograficas, levantamientos.

Catalogo de Conceptos de
Trabajo.

En este apartado se ubicara el documento, que contendra la
descripcion del concepto a realizar, unidades de medicion,
cantidades de trabajo; tratdndose de contratos cuya modalidad
de pago sea a precio alzado, se deberan indicar las actividades
Yy, en su caso, las subactividades en que se dividiran los mismos.

Normas y Especificaciones
Generales y Particulares de
Construccion.

Normas de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccion aplicables, en el caso
de las especificaciones particulares, deberan ser firmadas por el
responsable del proyecto.

Analisis de Factibilidad de
Acuerdo a los Estudios de
Costo Beneficio (Normatividad
Federal).

Programa General de | En este apartado se ubicara el programa de ejecucion que

Ejecucién. contemple una secuencia de actividades, de forma tal que se
evite la duplicidad o repeticion de conceptos de trabajo.

Estudios Preliminares y | Para la normatividad federal, se incluirén en este apartado los

estudios preliminares y analisis de factibilidad de acuerdo a los
estudios de costo beneficio.

Presupuesto Base de la Obra.

Documento elaborado por el area contratante y ejecutora de la
obra o servicio, con base en el catalogo de conceptos Yy precios
de mercado vigentes, que sirve como base para calificar las
propuestas de los oferentes.

Matrices de cada uno de los
Conceptos.

Contendra asimismo las matrices de cada uno de los conceptos.

Oficio de Asignacion,
Autorizacién de Recursos al
Municipio.

Documento mediante el cual la Secretaria de Finanzas o
dependencia que corresponda, notifica al area contratante y
ejecutora de la obra o servicio, la disponibilidad de recursos para
dar inicio al proceso de adjudicacion y ejecucion.

Autorizacién Correspondiente
a Revalidaciones, Refrendos o
Convenios Adicionales.

convenios
en este

Tratandose de revalidaciones, refrendos o
adicionales en monto, se incluira también
apartado el oficio de autorizacion correspondiente.

Convocatoria Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion,

La publicacion de la convocatoria a la licitacion publica se
realizara a través de CompraNet y su obtencién sera gratuita.

Diario de Circulacién Local y
uno Nacional, para la Licitacién
Estatal.

para las Licitaciones | Ademas, simultdneamente se enviara para su publicacién en el
Federales. Diario Oficial de la Federacion.
Convocatoria  Publicada en | La convocatoria se publicara en por lo menos uno de los diarios

locales de mayor circulacion en el
Estado y en uno de los diarios de mayor circulacion nacional

Manual d

[
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Infermacion Requerida Instruccion

Documentos Alusivos al
Tramite para la Publicacion de
la Convocatoria.

Documentos alusivos al tramite para la publicacion de la
convocatoria.

Bases de Concurso.

Los requisitos que deben cumplir los interesados para participar
en un concurso, asi como los instructivas y formatos a utilizar
para que la presentacion de sus propuestas por los licitantes sea
completa, uniforme y ordenada, de acuerdo a las caracteristicas,
magnitud y complejidad de los trabajos a realizar.

Términos de Referencia.

Documento que contiene los alcances de la obra o servicio a
realizar, productos esperados y tiempo de ejecucion.

Copia del Recibo de pago de
Acuerdo al Sistema Utilizado
por el Convocante (Solo
Normatividad Estatal).

Copia del recibo de pago de acuerdo al sistema utilizado por la
convocante, en donde consta que la contratista realizé el pago
para la adquisicién de las bases del concurso, lo que le da
derecho a participar en el mismo.

Invitacién a Instancias Internas
y Externas a los Actos de
Concurso.

Son los documentos expresos girados a las autoridades
competentes, invitdndolos a presenciar el evento de
adjudicacion.

Acta Circunstanciada /
Constancia de Visita al Sitio de
los Trabajos.

Evidencia documental de la visita al sitio de realizacion de los
trabajos, Con el objeto que los licitantes conozcan las
condiciones ambientales, asi como las caracteristicas
referentes al grado de dificultad de los trabajos a desarrollar y
sus implicaciones de caracter técnico.

Acta de la Junta de
Aclaraciones.

De cada junta de aclaraciones se levantaré acta en la que se
haran constar los cuestionamientos formulados por los
interesados y las respuestas de |la convocante.

Acta de Recepcion y Apertura
de Propuestas.

Documento donde consta la celebracion del acto de apertura de
propuestas técnicas y econdmicas, en donde se citan los hechos
suscitados durante el mismo, los funcionarios que participaron,
las empresas que se presentaron al acto y el monto propuesto
por cada una de ellas para realizar los trabajos, asi como la
fecha en que se celebrara el fallo del concurso.

Dictamen de Adjudicacién.

Documento en el que se hara constar el andlisis de la o las
proposiciones y las razones para la adjudicacién del contrato.

Comparativa de la Propuesta.

Evidencia documental del analisis comparativo del presupuesto
base contra las propuestas, verificar que los precios sean
aceptables en lo individual y en el total de la propuesta y que
sean acordes segiin corresponda con la situacion vigente en el
mercado internacional, en el nacional o en el de la zona o regién
en donde se ejecutaran los trabajos.

Acta de Fallo de la Licitacion.

El acta respectiva en la que se da a conocer el fallo.
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Informacién Requerida

Escrito donde se Comunica a
las Empresas las Razones por
las que sus Propuestas fueron

Instruccion

Escrito donde se comunica a las empresas las razones por las
que sus propuestas fueron desechadas

Desechadas (aplica para
normatividad federal).
Propuesta Legal- | Son la totalidad de los documentos presentados por la persona

Administrativa (con todos los
documentos solicitados en las
bases y en su caso en los
términos de referencia).

fisica o moral en su propuesta, de acuerdo a lo solicitado por la
convocante en las bases de adjudicacion y en los alcances o
términos de referencia. Para adjudicaciones directas, los
documentos solicitados son los siguientes: 1) Cédula de
Registro en el Catalogo de Contratistas del Estado de México, o
constancia de que se encuentra en tramite su registro, 2) Carta
de no encontrarse en los supuestos del articulo 12.48 del Libro
XII del Cédigo Administrativo del Estado de México. Para obras
federales la carta debe hacer alusion al articulo 51 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 3)
Manifestacién de conocer los proyectos arquitecténicos y de
ingenieria; las normas técnicas y de calidad de los materiales;
las especificaciones generales y particulares de construccién
para la ejecucién de los trabajos, 4) Manifestacién de que
conoce y aplicara en su caso las distintas disposiciones en
materia de proteccion ambiental y ecoldgica, 5) Escrito donde
manifiesta que ha visitado el sitio donde se llevaran a cabo los
trabajos.

Propuesta Economica (con
todos los documentos
solicitados en las bases y en su
caso en los términos de
referencia).

Son la totalidad de los documentos presentados por la persona
fisica o moral en su propuesta, de acuerdo a lo solicitado por la
convocante en las bases de adjudicacion y en los alcances o
términos de referencia. Para adjudicaciones directas, los
documentos solicitados son los siguientes: 8) Presupuesto, 7)
Programa General de Ejecucion de los Trabajos, 8) Programa
de Suministros, 9) Analisis de precios unitarios.

Contrato Documento de caracter legal que se genera para formalizar los
acuerdos y obligaciones de las partes que intervienen para
realizar una obra o servicio.

Diferimiento. Documentacion de caracter legal que se genera para formalizar

por necesidades de la obra o servicio, los cambios o
adecuaciones a las obligaciones contractuales de las partes que
intervienen generados por pago extemporaneo del anticipo. Las
adecuaciones generadas por cualquier otra situacion propia de
la obra o servicio, deben incluir la solicitud de la contratista, el
visto bueno de la residencia de construccién y en su caso de la
supervisién externa.
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Convenios de Ampliacién al
Importe del Contrato yf/o al
Plazo de Ejecucion, Incluyendo
Solicitud de la Empresa,
Opinién de la Residencia de
Obra y de la Supervision
Externa (en su caso).

Documentacion de caracter legal que se genera para formalizar
por necesidades de la obra o servicio, los cambios o
adecuaciones a las obligaciones contractuales de las partes que
intervienen generados por problemas sociales, volimenes
excedentes, cambio de especificaciones o cambio de proyecto
o alguna otra causa justificada. Mismos que deberan integrarse
en forma cronolégica, con la opinién de la residencia de obra;
asi como de la supervision externa. Las ampliaciones en monto
a los contratos, deben contener ademés del contrato respectivo,
la solicitud de la residencia de construccion, el presupuesto y el
programa. Las adecuaciones generadas por cualquier otra
situacion propia de la obra o servicio, deben incluir la solicitud
de la contratista, el visto bueno de la residencia de construccién
y en su caso de la supervision externa.

Comunicados de Modificacion
al Contrato

Documento mediante el cual el area contratante notifica de
manera oficial a las instancias internas y externas
correspondientes, las modificaciones que sufren los
instrumentos de contratacion para los fines procedentes.

Oficio a la Instancia Ejecutora

Oficio a la instancia ejecutora, donde se envia la documentacion
necesaria para el inicio de los trabajos.

Notificacién de Suspension o
Rescisién del Contrato.

En caso de que el contrato por alguna razén se dé por terminado
o se efectué su rescision.

Aviso de Inicio de un Proceso
Administrativo de Rescision de
Contrato y toda la
Documentacion que se Genere
de Dicho Acto.

Se incluiran los escritos de la contratante donde se informa a la
contratista y a las instancias correspondientes, la determinacion
de dar por concluido un contrato por causa justificada.

Garantia de Cumplimiento de
Contrato. .

Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento
de las obligaciones establecidas en el contrato.

Garantia de Anticipo.

Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza la amortizacién del anticipo
otorgado.

Garantia de Convenios.

Documento expedido por institucion financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza por la contratista, endosos a
dichas garantias derivados de modificaciones a las condiciones
del contrato.

Informe por Parte de la Entidad
Ejecutora a la Secretaria del
Ramo, de Finanzas y a la
Contraloria el Inicio de las
QObras que se Contraten.

Con el propésito de que las dependencias y entidades
ejecutoras de obra informen a la Secretaria del ramo, de
Finanzas y a la Contraloria el inicio de las obras que se
contraten, de acuerdo a los registros plasmados en la bitacora
de obra correspondiente, se anexaran dichas notificaciones.
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Informacién Requerida

Escrito de la Contratista donde
se Informa a la Supervision del
Inicio de los Trabajos.

Instruccién

Escrito de la contratista donde informa a la supervision del inicio
de los trabajos.

Oficios Mediante los Cuales la
Contratante Informa a las
Instancias Correspondientes el
Inicio, Avance y Conclusion de
las Obras.

Oficios mediante los cuales la contratante informa a las
instancias correspondientes el inicio, avance y conclusion de las
obras.

Programa de Obra o Servicio
Contratado

Documento mediante el cual la empresa contratista se
compromete a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado
en el contrato y con el que se evaluard de manera permanente
el avance de los trabajos. Estos documentos deberan estar
aprobado por la residencia de obra e integrarse
cronologicamente. Si se cuenta con supervisién externa, ésta
deberéa analizar y autorizar previamente el documento.

Modificaciones al Programa de
Obra o Servicio (Aprobado por
la Residencia de Obra vy
Supervisiéon Externa).

Documento mediante el cual la empresa contratista se
compromete a dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado
en la modificacion y con el que se evaluard de manera
permanente el avance de los trabajos. Estos documentos
deberan estar aprobado por la residencia de obra e integrarse
cronolégicamente. Si se cuenta con supervision externa, ésta
debera analizar y autorizar previamente el documento.

Anticipo (Documentos | Documentos generados para el pago del anticipo
Generados para el Pago | correspondiente.
Correspondiente) !

Comprobante de Pago.

Estimaciones  Normales /
Comprobante de Pago.

Documentos que consignan los volimenes de obra ejecutados
por la empresa contratista, los que deberan generarse con la
periodicidad establecida en el contrato y soportados con los
datos documentados de la o las aclividades realizadas y
validadas por la residencia de construccién. Si se cuenta con
supervision externa, ésta debera analizar y autorizar
previamente el documento. Este apartado contendra también las
autorizaciones u érdenes de pago y las facturas que para tal
efecto se formulen en cada una de las estimaciones.

Estimacion de Finiquito /
Comprobante de Pago.

Documentos que consignan los vollimenes de obra ejecutados
por la empresa contratista, los que deberan generarse con la
periodicidad establecida en el contrato y soportados con los
datos documentados de la o las aclividades realizadas y
validadas por la residencia de construccion. Si se cuenta con
supervision externa, ésta deberd analizar y autorizar
previamente el documento. Este apartado contendra también las
autorizaciones u ordenes de pago y las facturas que para tal
efecto se formulen en la estimacion finiquito.
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Acta de Verificacion de Obra
(Oficio de Solventacion de
Observaciones).

Tlalnepantia

siuesira ciudad
2019-2021

Documento elaborado dentro del plazo pactado, en el que se
verifique la debida terminacion de los
mismos conforme a las condiciones establecidas en el contrato.

Oficio para la Reunion del
Finiquito de Obra.

Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término
estipulado en el contrato, el cual no podra exceder de sesenta
dias naturales a partir de la recepcién de los trabajos, deberan
elaborar el finiquito de los mismos, en el que se hara constar los
créditos a favor y en contra que resulten para cada uno de ellos,
describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo
resultante.

Acta de Terminacion de
Derechos y Obligaciones.

El acta administrativa que dé por extinguidos los derechos y
obligaciones asumidos por ambas partes en el contrato

Resolucion de Ajuste (de
Costos) o Escalatoria de
Precios Unitarios, Incluyendo
la Solicitud de la Empresa con
sus Matrices, y con el Visto
bueno de la Residencia de
Obra y Supervision Externa (en
Su Caso).

Oficio de autorizaciéon donde la contratante deja constancia del
incremento o decremento en los precios originales de un
contrato, segun lo contempla la Ley en la materia y los propios
instrumentos de contratacién. Cuando se trate de un incremento
en precio, el trdmite deberd ser promovido por la empresa
mediante una solicitud que incluya las matrices propuestas para
su autorizacion, mismas que deberan de ser en su caso,
avaladas por la residencia de obra. Cuando se trate de un
decremento de precio, no sera necesaria la solicitud de la
empresa y el tramite debera ser promovido por la residencia de
obra, si se cuenta con supervisién externa, ésta sera la
responsable de analizar y emitir opinién escrita, la cual servira
de base a la residencia de obra.

Autorizacion de Precios
Unitarios Extraordinarios,
Incluyendo la  Solicitud y
Andlisis de la Empresa, la
Validacion de la Residencia de
Obra y en su Caso de la
Supervisién Externa (con notas
de bitacora).

El tramite debera ser promovido por la empresa mediante una
solicitud que incluya las matrices propuestas para su
autorizacién, mismas que deberan ser en su caso, avaladas por
la residencia de obra. Si se cuenta con supervision externa, ésta
serd la responsable de analizar y emitir su opinion escrita.

Bitacora de Obra o Servicios
(original).

Documento en original, donde se asientan los hechos relevantes
de la cbra o servicio contratado, desde su inicio hasta su
conclusion, los cuales seran generados o avalados por la
residencia de obra, si se cuenta con supervision externa, ésta
serd la responsable de su uso y resguardo, sin menoscabo de
la responsabilidad de la residencia de obra segin sus
atribuciones.

Minutas de Trabajo.

Notas que se toman en una reunion, con la finalidad de dejar
asentado en un documento toda la informacion que se revisé en
la misma y los acuerdos a los que se llegaron, contando de ese
modo con la_misma informacién todos los participantes,
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Informacion Requerida

Instruccion

permitiendo dar un mejor seguimiento a las acciones derivadas
de la reunion.

Reportes de Control de

Calidad.

Documentos que dan certeza de la calidad de las obras (de los
suelos donde se desplantaran, de los materiales, equipos, etc.),
los cuales serén generados o avalados por la residencia de
obra. Si se cuenta con supervision externa, ésta debera (segin
se establezca en los alcances del contrato), generar o autorizar
el documento previo andlisis.

Album  Fotogréafico, Incluye
todas las Etapas del Proceso
Constructivo (Inicio, Ejecucién
y Terminacion).

Documento que contiene el apunte fotogréfico de todo el
proceso de la obra en orden cronoldgico. Las fotografias
deberan de contar con pie de foto y/o referencia de la actividad
y sitio de ejecucion. Si se cuenta con supervision externa, ésta
seréa la responsable de verificar que el album incluya todas las
etapas del proceso constructivo.

Planos Actualizados

Definitivos.

Sobre las adecuaciones o modificaciones que sufra la obra o
proyecto, deberan actualizarse y autorizarse los planos
respectivos por la residencia de obra y la supervision como
soporte de lo reaimente ejecutado, los cuales servirdn de apoyo
para la operacién y mantenimiento de la misma.

Manifestacion por Escrito del
contratante, donde queda
Constancia de no Modificacién
al Proyecto Original.

Cuando la obra o servicio se haya desarrollado de acuerdo al
proyecto inicial, el &rea contratante lo manifestara por escrito.

Documentos que Sustenten la
Justificacion y Autorizacién de
Cambio de Proyecto.

Todos los documentos que sustenten la justificacion y
autorizacién de cambios de proyecto.

Acta de Entrega-Recepcién de
los Trabajos.

Documento mediante el cual la contratante da constancia de la
terminacion y recepcion de los trabajos,

Garantia de Vicios Ocultos.

Documento expedido por inslitucién financiera autorizada,
mediante el cual se garantiza por la contratista los defectos y/o
vicios ocultos de los trabajos realizados.

Invitaciones Internas y
Externas al Acto de Entrega-
Recepcién a Dependencias.

Los escritos mediante los cuales se invita a las instancias
competentes a participar en el acto de entrega recepcion de los
trabajos.

Aviso de Terminacién de Obra
por Parte de la Contratista.

Aviso de la contratista a la supervisién donde hace constar por
escrito la terminacion de los trabajos, indicando que los mismos
fueron realizados con apego a la normatividad vigente.

Acta de Entrega a la Instancia
Encargada de su Operacion.

Documento mediante el cual se entrega de manera oficial una
obra al érea responsable de su operacion, el cual debera incluir
una descripcién pormenorizada de la infraestructura recibida,
protocolos de calidad, manuales de operacién de los equipos,
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Informacion Requerida Instruccién

que apoye la correcta conservacion de la misma.

planos definitivos de la obra en general y cualquier documento

En caso de que se trate de Un | Anexar el documento que acredite la entrega del servicio a la

Servicio Ejecutado Por | instancia que solicito su ejecucion
Encargo de Otra Dependencia.

Formato: Solicitud de Consulta y Control Documental

1.4, DIRECCHSN DE INFRAESTRUCTURA URBANA
P 3 SUBDIFCTION NORMATIVA
WAy i DEPARTAMENTD DE EVALUACIO acion 0
The! wantls de L" 2
SOUCITUD DE CONSTATA Y CONTROL DOCUMENTAL

W i Fechs: | nz Hom:

LN B2 N de Controter 3. Nomisre de ko Obre Hml LS. Controtists:
—— N E,
EAEL
V.t AFTORTA
Faa
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Instructivo: Solicitud de Consulta y Control Documental

Informacion Requerida Instruccion

Unidad Administrativa Unidad responsable de la contratacion de la obra o servicio
(para mayor referencia debera anotarse como encabezado:
Direccién de Infraestructura Urbana .

Fecha Debera colocar la fecha (Dia, Mes y Afio) en que se realizé la
solicitud.

Hora Debera colocar la hora en la que se realizé la solicitud.

Area Solicitante

Unidad Administrativa responsable de generar la solicitud.

Nombre del Solicitante

Nombre completo del Titular de la Unidad Administrativa
solicitante

Puesto / Cargo

Nombre del cargo que ostenta el Titular de la Unidad
Administrativa solicitante.

Tipo de Solicitud

Existen solamente tres tipos de solicitud, las cuales tendra que
marcar con una "C" o "X"

Revision del Documento

Cuando marque este tipo de solicitud, solo se prestara el
documento para ser ocupado en las instalaciones que ocupa
esta Unidad Administrativa.

Formato Electrénico PDF

Cuando marque este tipo de solicitud, tendra que entregar su
formato de "SOLICITUD DE CONSULTA Y CONTROL
DOCUMENTAL" junto con una memoria USB.

Copia Fotostatica

Cuando marque este tipo de solicitud, se proporcionara copia
fotostatica simple, para lo que al interesado convenga.

Documento solicitado

Debera colocar el nombre del documento que requiera la unidad
administrativa.

Obijetivo de Solicitud

En este apartado se tendra que justificar el porqué de la
solicitud.

N°

Se coloca el nimero consecutivo.

No. de Contrato:

Clave de identificacion del contrato de acuerdo a la clasificacion
establecida para la unidad administrativa y normatividad que
regula el contrato en términos estatales o federales.

Nombre de la Obra

Descripcién de la obra o servicio, como esta descrita en el
contrato respectivo.

Ubicacion

Se coloca la Colonia, Pueblo, Unidad Habitacional,
Fraccionamiento, ete. donde se ubica el contrato de referencia.
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Informacion Requerida ) Instruccion

Contratista Nombre de la persona fisica o razén social de la persona moral
a quien se le haya adjudicado el contrato de obra o servicio.

Solicita Se colocara la firma del Titular de la Unidad Administrativa
solicitante.
Autoriza El titular de la Subdireccion Normativa firma la solicitud, para

que la unidad administrativa responsable de la guarda y custodia
del documento (Depto. De Evaluacién e Integracién de
Expedientes) entregue lo solicitado.
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Formato: Vale de Préstamo Documental

L L DiFEc

Fs E:
ﬁfﬁ Ay uttiimients DEPARTAMENTO DE &% EINTES
— VALE DE FRESTAMO DOCUMENTAL
[ UNIDAD ADMINIS TRATIVA SOUCTTANTE |
i | 12 Hora:

L8 7. Objetive de Soliciud:

. 8. Fecha prebable de Zevaluciin:

. Gemersier de 1n sbrz movve te sohiotads

LN M2 Ho. de Comtroes l L3 Nembre de 12 Obrs BA Ubicociie | W5 Comtratiot
B — S — —_ —_— —_— ——— - C— - — -
W1 JouCma
f— P 383
| - V.1 AUTOMZA %
I FEMA S
- DEEVALUACION £ INTEGRACION DE EXPEDIENTES
— E—
vz Seowsesiprmienuie - T

Nimers Tors! de Legajez y/o folios:

Vi3,

e O El presente vale suls qusdara cancelads hasm que s tomiFad de tor expedienter dusetias sean devveiner 3 e unided \&\

3dn rativa. |
v&zmumucﬂu
Instructivo: Vale de Préstamo Documental
Informacién Requerida Instruccion
/
Unidad Administrativa Unidad responsable de la contratacion de la obra o servicio
(para mayor referencia deberd anotarse como encabezado:
Direccion de Infraestructura Urbana .
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Informacion Requerida Instruccion

Tlalnepantla

stuestra ciudad
2019-2021

Fecha Deberéa colocar la fecha (Dia, Mes y Afio) en que se realizd la
solicitud.
Hora Debera colocar la hora en la que se realizé la solicitud.

Area Solicitante

Unidad Administrativa responsabie de generar la solicitud.

Nombre del Solicitante

Nombre completo del Titular de la Unidad Administrativa
solicitante

Puesto / Cargo

Nombre del cargo que ostenta el Titular de la Unidad
Administrativa solicitante.

Documento solicitado

Debera colocar el nombre del documento que requiera la unidad
administrativa.

Objetivo de Solicitud

En este apartado se tendra que justificar el porqué de la
solicitud.

Fecha Probable de Devolucion

En este apartado se tendra que colocar la fecha probable de
devolucién del documento, a la unidad administrativa
responsable de la guarda y custodia.

Namero

Se coloca el nimero consecutivo.

Numero de Contrato

Clave de identificacion del contrato de acuerdo a la clasificacion
establecida para la unidad administrativa y normatividad que
regula el contrato en términos estatales o federales.

Nombre de la Obra

Descripcion de la obra o servicio, como esta descrita en el
contrato respectivo.

Ubicacién Se coloca la Colonia, Pueblo, Unidad Habitacional,
Fraccionamiento, etc. donde se ubica el contrato de referencia.

Contratista Nombre de la persona fisica o razén social de la persona moral
a quien se le haya adjudicado el contrato de obra o servicio.

Solicita Se colocara la firma del Titular de la Unidad Administrativa
solicitante.

Autoriza El titular de la Subdireccién Normativa firma la solicitud, para

que la unidad administrativa responsable de |la guarda y custodia
del documento (Depto. De Evaluacién e Integracion de
Expedientes) entregué lo solicitado.

Folio Numero

Se colocara el folio mediante el siguiente formato "001-092019".
Los primeros tres numero, se refieren a un consecutivo de
solicitudes.

Después de los primeros tres nimeros se colocara el simbolo
de guion medio -).

Los siguientes dos numeros, se refieren al mes en ndmero de
Manual de Proc 5
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 -2021

Informacion Requerida

Tlalnepantla

nuestra ciudad
2019-2021

Instruccion

cuando se solicitd el documento.
Los siguientes cuatro nimeros, se refieren al afio de cuando se
solicité el documento.

Se expide el Presente Vale

Se colocara el nombre o nombres de los documentos que se
estan entregando.

Numero Total de Legajos y/o

Los documentos que se entregan serén debidamente foliados

Folios en la unidad administrativa, y se describiran los folios y los
legajos que se entregan
Observacion Se colocara la siguiente leyenda "El presente vale solo

quedara cancelado hasta que la totalidad de los
documentos y/o expedientes descritos, sean devueltos a
esta unidad administrativa."

Fecha de Devoluciéon

Una vez que el documento fue regresado a la unidad
administrativa, se coloca la fecha. Con esto queda cancelado el
"VALE DE PRESTAMO DOCUMENTAL"

XIll.  Validacién del Procedimiento..

Apoyo

Revisd

P Ap IW/

sé Luis Lépez
Eleuterio

epdrtamento de Evaluacion e
Integracion de Expedientes

i

Ing,.Benjamin Rivera Ing. Alberto Valdés
/ Rodriguez odr{guez
Subdirector Normativo irector de Infraestructura

Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto Firma y Puesto

ManualdaPros
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Atencion a Requerimientos Documentales y Seguimiento de Observaciones de
Instancias Fiscalizadoras

. Objetivo.

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

II. Alcance.

Aplica a los titulares y personal adscrito a la Direccién de Infraestructura Urbana , Coordinacién Juridica,
Subdireccién Normativa, Subdireccién de Planeacion y Proyectos, Subdireccion de Construccion y sus
unidades administrativas, asi como los Departamentos de Evaluacion e Integracién de Expedientes y
Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz y en su
caso, los contratistas que deberan proporcionar la informacién y documentacion relacionada con las
Auditorias practicadas.

. Referencias. v\

Federal

> Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Quinto, Capitulo Unico,
articulos 74 al 76. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Cuarto, articulos 264 al 266. Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010, sus reformas
y adiciones.

Estatal

> Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Séptimo,
articulos 12.63. al 12.66. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001,
sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo
Octavo, articulos 274 al 278. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de
2003 sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
26 de agosto del 2004, sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo XI, Articulos 292, 305, 313, 321, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, sus
reformas y adiciones,.

> Manuales de Operacién de los Programas de recursos destinados para la ejecucion de las obras
o de los servicios relacionados con las mismas.

IV. Responsabilidades.

La Direccién de Infraestructura Urbana . Es el rea responsable de coordinar y verificar que las obras
piiblicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido programadas, presupuestadas,
ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables; asi como
cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra publica; ademas de integrar y
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ usstra ¢iudad
20i9-2021 2019-2021

autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra publica, que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

El Director, debera:

> Recibir los oficios de requerimiento documental y/o de observaciones por parte de la instancia
fiscalizadora; y turnar el requerimiento al Departamento de Atencidn a Instancias de
Fiscalizacién. Asi como suscribir la respuesta para dar atencién al requerimiento de la instancia
fiscalizadora

La Subdireccién Normativa. Es el area responsable de atender los requerimientos documentales de
las auditorias que realicen las instancias fiscalizadoras, asi como, realizar el seguimiento de las
observaciones planteadas por los 6rganos de control.

El Subdirector, debera:
» Revisar la respuesta para dar atencion al requerimiento de la instancia fiscalizadora.

La Coordinacién juridica. Es el area responsable de supervisar las respuestas para dar atencion a los
requerimientos de los organos fiscalizadores de manera coordinada con las Unidades Administrativas;

El Coordinador debera:
> Supervisar la respuesta para dar atencién al requerimiento de la instancia fiscalizadora.

Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion. Es el drea encargada de atender y dar
seguimiento a las auditorias y a las solicitudes de informacion realizadas por los diferentes 6rganos
fiscalizadores, asi como coordinar con los diferentes érganos fiscalizadores las visitas e inspecciones,
asi como la entrega de datos o informes relacionados con las mismas.

El Jefe del Departamento, debera:
> Recibir el requerimiento documental y/o oficio de observaciones,

Analizar y solicitar al Departamento de Evaluacién e Integracion de Expedientes se recopile la 387
documentacién necesaria para la atencion e Integrar el expediente por requerimiento o auditoria
de la atencion brindada.

» Verificar que la documentacion remitida por el Departamento de Evaluacion e Integracion de A
Expedientes cumpla con lo solicitado por parte de la instancia fiscalizadora; V\\\

»> En su caso solicitar a las Unidades Administrativas de la Direccion de Infraestructura Urbana
correspondiente, la documentacién faltante con la finalidad de atender el requerimiento
documental por parte de la instancia fiscalizadora.

> Elaborar la respuesta para dar atencion al requerimiento de la instancia fiscalizadora y organizar
la documentacion soporte.

> Enviar la respuesta y documentacion soporte para dar atencién al requerimiento de la instancia
fiscalizadora.

> Proporcionar el seguimiento hasta la solventacion del requerimiento documental y/o oficio de
observaciones.

Departamento de Evaluacién e Integracién de Expedientes Técnicos. Es el area encargada de
recabar los documentos publicos gubernamentales que hagan constar las acciones y resultados
obtenidos de un programa, proyecto o asunto relevante y trascendente de la Administracién Pablica
Municipal conforme a la normatividad aplicable.

El Jefe del Departamento, debera:

> Recopilar la informacion correspondiente que se encuentre en el expediente Unico de obra, y
enviar la misma al Departamento de Atenci6n a Instancias de Fiscalizacion.

Los Titulares de las Unidades administrativas de la de la Direccién de Infraestructura Urbana .
Son las areas encargadas de proporcionar informacién que soliciten las Dependencias y Entidades de

anual de
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la Administracion Publica, con la aprobacién del Titular de la Unidad Administrativa, correspondiente,
asi como de crear y conservar los archivos en relacion con las actividades de la Unidad Administrativa
a su cargo

VI

VIIL

Vil

YV VYV V VYV VYV V¥V ¥V VYV VY VY

Los Titulares, deberan:

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

Las Instancias de Fiscalizacion, deberan:

Remitir mediante oficio el requerimiento documental y/o oficio de observaciones, asi como
recibir la respuesta y documentacidn soporte para dar atencion al requerimiento.

Definiciones.

Instancias Fiscalizadoras: Auditoria Superior de la Federacion (ASF), Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), Secretaria de la Contraloria y la Contraloria
Interna Municipal.

Fiscalizacidén: Consiste en examinar una actividad para comprobar si cumple con las
Normativas vigentes.

Insumos. ‘\g

Oficio de requerimientos documentales por las Instancias Fiscalizadoras.
Oficio de observaciones por parte de las Instancias Fiscalizadoras.
Expediente Unico de Obra.

Documentacion relativa a la planeacion.

Documentacion relativa a la programacion y presupuestacion.
Documentacién relativa a la licitacion publica.

Documentacién relativa a la invitacion restringida.

Documentacion relativa a la adjudicacion directa.

Documentacion relativa a la contratacion.

Documentacion relativa a la ejecucion.

Documentacion relativa a la recepcion y finiquito.

Resultados.

Atencién a los requerimientos documentales y a la solventacion de observaciones mediante la
recopilacion y andlisis de la informacion requerida.

Politicas.

Las Unidades Administrativas deberan cumplir con los plazos establecidos en los
requerimientos de informacion de las instancias fiscalizadoras.

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

Se podra solicitar la ampliacién del plazo, sefialando las razones que lo justifiquen cuando se
considere que el plazo otorgado es insuficiente.
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IX.  Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

2019-2021

Actividad

Inicio

1 Instancia Fiscalizadora

Remite oficio de requerimiento documental y/o oficio de
observaciones

Direccién  de  Infraestructura

Urbana / Director

Recibe oficio de requerimiento documental y/o oficio de
observaciones por parte de la instancia fiscalizadora;
turna el requerimiento al Departamento de Atencion a
Instancias de Fiscalizacion

Departamento de Atencién a
3 | Instancias de Fiscalizacion / Jefe
de Departamento

Recibe requerimiento documental yfo oficio de
observaciones, analiza y solicita al Departamento de
Evaluacion e Integracion de Expedientes se recopile la
documentacion necesaria para la atencién.

Abre el expediente por requerimiento o auditoria

Departamento de Evaluacién e
4 | Integracion de Expedientes / Jefe
del Departamento

Recopila la informacion correspondiente que se
encuentre en el expediente Unico de obra, y envia la
misma al Departamento de Atencién a Instancias de
Fiscalizacion.

Departamento de Atencién a
5 | Instancias de Fiscalizacién / Jefe
de Departamento

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

¢La documentacion es suficiente?

Si, la documentacion estd completa y es suficiente,
elabora respuesta.

No, caso de que falte documentacion, solicita a las
unidades administrativas la documentacién faltante

Departamento de Atencién a
6 | Instancias de Fiscalizacion / Jefe
de Departamento

Solicita a la Unidad Administrativa de la Direccion de
Infraestructura Urbana correspondiente la
documentacion faltante con la finalidad de atender el
requerimiento documental por parte de la instancia
fiscalizadora.

Unidad Administrativa de la
7 | Direccion de Infraestructura
Urbana / Titular

Atiende el requerimiento del Departamento de Atencion a
Instancias de Fiscalizacion y envia a esta, la
documentacion con la que se atienda el requerimiento.
Se conecta con la actividad 6

Departamento de Atencién a
8 | Instancias de Fiscalizacion / Jefe
de Departamento

Elabora la respuesta para dar atencion al requerimiento
de la instancia fiscalizadora y organiza la documentacién
soporte.

anualde Precedim
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Unidad Administrativa / Puesto

Subdireccion Normativa /

Subdirector

Tlalnepantia

stussira cludad
2019-2021

Actividad

Revisa la respuesta para dar atencion al requerimiento de
la instancia fiscalizadora.

Coordinacién Juridica /
Coordinador Juridico.

Supervisa la respuesta para dar atencion al requerimiento
de la instancia fiscalizadora.

Direccién  de  Infraestructura

Urbana / Director

Suscribe la respuesta para dar atencion al requerimiento
de la instancia fiscalizadora.

Departamento de Atencion a
Instancias de Fiscalizacion / Jefe
de Departamento

Envia la respuesta y documentacion soporte para dar
atencion al requerimiento de la instancia fiscalizadora.

Instancia fiscalizadora

Recibe la respuesta y documentacion soporte para dar
atencion al requerimiento.

14

Departamento de Atencién a
Instancias de Fiscalizacion / Jefe
de Departamento

Proporciona el seguimiento hasta la solventacién del
requerimiento documental y/o oficio de observaciones.

Fin

390
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Xl.  Medicion.

Nombre del indicador | Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje de
atencion a los
requerimientos

documentales  por

Numero de atencién a los
requerimientos
documentales

Porcentaje de Atencion
de requerimientos
documentales por parte geitfe:de los Grganos

de los Organos de L
g de Fiscalizacion

Fiscalizacion Nimero de solicitudes
respecto a las -
recibidas

solicitudes recibidas

X 100 Mensual

Xll. Formatos e Instructivos.
Formato: Auditoria Interna 1

1B

P P o e
392 |
| |
I |
\'
|
T Eaeees T mewms — save.
i LSV ST ——
Instructivo: Auditoria Interna 1
Informacién Requerida Instruccion
Dependencia Ejecutora Nombre de la dependencia responsable de ejecutar los trabajos
Num. de Contrato Numero de contrato asignado
Nombre del Proyecto Descripcion de la obra al amparo del contrato
Tipo de Ejecucién Tipo de ejecucion
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Informacion Requerida Instruccion

Tipo de Adjudicacion Tipo de adjudicacién
Contratista Nombre de la Razén Social del contratista
Importe Contratado Importe contratado con IVA (cifra en pesos)

Fecha de Firma de Contrato Fecha de firma del contrato

Anticipo Fianza de Anticipo

Cumplimiento Fianza de Cumplimiento

V.0. Fianza de Vicios Ocultos

Poliza de Egresos Pdliza de Egresos proporcionada por Tesoreria Municipal

Factura Factura

Estimacion Oficio y/o Caratula del anticipo y/o estimacion

Num. Generador Generadores

Inicio Fecha de inicio de la ejecucion de los trabajos

Término Fecha de término de la ejecucion de los trabajos

Dias nat. Plazo \
Monto Monto total de la factura con IVA (cifra en pesos) J

Fecha de Conclusién

Modificada Fecha final de ejecucion de diferimiento o convenio

Monto total obra (Contrato + | Suma de los montos del Monto contratado mas el monto del
Convenio) c/IVA convenio con VA incluido

Importe Total Pagado al corte | Importe total liquido pagado a la fecha \x\
Terminada indicar status de la obra ;
Operando indicar status de la obra

Fecha Real de Término de

Obra Fecha real de término de la obra v
Aplicacion de Penas por

Incumplimiento
Manual de Procedimienteos
388 & l\
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Informacién Requerida

Wi,
Tlalnepantla ¥
stusstra cludad PN
20198-2021

Instruccion

En caso de la realizacion de obra publica, ¢se le aplico al
contratista el importe correspondiente a la penalizacion por
incumplimiento?

Fecha de Entrega-
Recepcién del Contratista al
Estado

Fecha de Acta Entrega Recepcion

Formato: Auditoria Interna 2

D S

Tlalnsep

antla
o

T

e

394

ELasoRd

Instructivo: Auditoria Interna 2

Informacion Requerida

amn samemnman

Instruccion

Dependencia Ejecutora

Nombre de la dependencia responsable de ejecutar los trabajos

NUm. de Contrato

Ndmero de contrato asignado

Nombre del Proyecto

Descripcién de la obra al amparo del contrato

CIVA Importe contratado con IVA (cifra en pesos)

S/IVA 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 trabajos

Fecha de Entrega

Fecha en la que se otorga el anticipo

Importe

Monto del Anticipo con VA (cifra en pesos)

Manualde Proce

ienins
oce enios
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Informacion Requerida Instruccion

Del Fecha de inicio del periodo de estimacion
Al Fecha de término del periodo de estimacion
Num. Numero de estimacion a la que corresponde

Importe Bruto

Todo lo estimado sin retenciones

Importe Liquido

Importe total incluyendo retenciones

Amortizacién del Anticipo

La amortizacion 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 prestados por las dependencias y entidades
publicas, relativos a la supervision y
control necesarios para la ejecucién de obra publica

2 AL MILLAR Recursos financieros con base en procedimientos establecidos
Destinados exclusivamente para la operacién, conservacion,

5 AL MILLAR mantenimiento e inversion necesarios para la prestacion de los
servicios de vigilancia, inspeccion y control sobre las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas

CFEMM 3% lo aplicable al Cédigo Financiero del Estado de

México y Municipios

Total de Deducciones

Suma de 2% de supervision de obra, 2 al millar, 5 al millar y
CFEMM, segln sea el caso

Meonto Pagado en Polizas

Monto total de los pagos realizados por Tesoreria Municipal

Formato: Auditoria Externa

ORAAS COWTHA TARAS BLITRE s FISCAL 2019
P R ATS oA s e D ]

e
L 11
| [
=
|

Instructivo: Auditoria Externa
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Informacion Requerida Instruccion

RFC Registro Federal de Contribuyentes del contratista
Razon_soc Razén Social del contratista

Domicilio Domicilio del contratista

CP Codigo Postal del domicilio del contratista

RFC_receptor

Registro Federal de Contribuyentes del contratante

Razon_socrep

Razén Social del contratante

Tipo_adj Tipo de adjudicacion
Num_cont Numero de contrato
Descrip_a Descripcion de la obra al amparo del contrato \\
F_firm Fecha de firma del contrato N\S
F_ini Fecha de inicio de ejecucion
F_fin Fecha final de ejecucion = ~
monto autorizado Importe autorizado en POA
Monto contratado Importe contratado con IVA (cifra en pesos)
Num_part NUmero de partida especifica de gasto
Conv_modmon Convenio modificatorio en monto
Monto_conv Importe del convenio con IVA (cifra en pesos)
Conv_modpla Convenio modificatorio en plazo de ejecucion
F_ampl Fecha del convenio modificatorio
F_iniconv Fecha de inicio de ejecucion del convenio
F_finconv Fecha final de ejecucién del convenio
F_trans. Fecha de pago del anticipo y/o estimacion
uuID Folio fiscal de la factura del anticipo y/o estimacion
Mon_fact Monto total de la factura sin IVA (cifra en pesos)
Mon_factimp Monto total de la factura con IVA (cifra en pesos)
391 g
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! Informacién Requerida Instruccién

En caso de la realizacion de obra publica, ;se le retuvo al
Reten_1 contratista el importe correspondiente a los Derechos por el
servicio de inspeccidn, vigilancia y control de los trabajos?

En caso de |a realizacion de obra publica, 4 se le retuvo al
Reten_2 contratista el importe correspondiente a la Cdmara Nacional de
la Industria de la Transformacién?

En caso de la realizacion de obra publica, ¢ se le retuvo al
Reten_3 contratista el importe correspondiente al Instituto de
Capacitacion de la Camara de Construccion?

F_emision Fecha de emision de la Factura Electronica
M_pago Método de pago
f_pago Forma de pago
397
Cuenta_B Cuenta bancaria del contratista
Banco Banco
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Formato: Cedula de Verificacién

S H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz.
Tlalnepantla Direccién de Infraestructura Urbana
e ded Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion. ~ Infrasstruciura

Thak Saz

NUMERO! 1
[ CEDULA DE VERIFICACION ] Malwpgedein 5
o INTERNA EXTERNA
EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, A LOS ‘3,_ DIAS DEL MES DE e
DE SIENDO LAS 6 Hrs. SE REUNIERON EN
NOMBRE: CARGO Y DEPENDENCIA O EMPRESA!
8 9

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 313 Fraccidn IV ¥ 321 Fraccidn Il Y IV DEL

REGLAMENTO INTERNO MunCIPAL  DE  TLALNEPAMTLA DE Baz. Y CON EL OBJETO DE =
10
DE LOS TRABAJOS DENOMINADOS 11
398
EJECUTADOS AL AMPARO DEL CONTRATO O CLAVE DE OBRA No. 12
OBSERVACIONES, 13

Infraestructura
Urbana
Tialnepenia de

393 )
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e H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz.
| Direccion de Infraestructura Urbana
Tlil‘nepant - Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion.

AVANCE DE LA OBRA: 14

CROQUIS J

399

16

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

17

NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA \F
Infraestructura
Urbana e
Tialneo e Ba 3

394 \
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Instructivo: Cedula de Verificacion

Informacion Requerida

Ndmero de cedula

Instruccion

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

Tipo de verificacion

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

Dia en que se levanta la
cedula.

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

Mes que corresponde a la visita

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

Afio que corresponde a la visita

Se asienta el afio que corresponde a la visita, ejem: 2019

Hora en formato 24 hrs del
inicio de la cedula.

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

Ubicacion de la obra.

Se asienta la direccién completa y/o tramo.

Residente ylo personal
adscrito a la Direccién de
Infraestructura Urbana

Se indica el nombre del residente o personal adscrito a la
Direccién de Infraestructura Urbana que realiza el recorrido.

Cargo de personal de
infraestructura urbana.

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

Tipo de diligencia.

Se asienta el tipo de verificacién (fisica, levantamiento).

Nombre de la obra contratada.

Se anota el nombre de la obra y ubicacién tal cual aparece en el
contrato.

Numero de contrato.

se asienta el nimero de contrato.

Observaciones.

Se asientan todas las referencias, modificaciones, inclusiones
derivadas de la diligencia

Avance de la obra.

Se anota el porcentaje de avance fisico de la obra.

Croquis.

Planta, croquis, cadenamientos y/o levantamientos.

Participantes de la Direccion
de Infraestructura Urbana .

Se firma con cada uno de las personas que se presentaron a la
verificacién de obra.

Participantes por parte de otras
entidades y por parte de la
contratista.

Se firma con cada uno de las personas que se presentaron a la
verificacion de obra.
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Formato: Minuta de Trabajo

H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz.
Direccién de Infraestructura Urbana Z
Tlalnepantla Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion.

Infraestructura

7 Urbana
2 23 3= Em, 2 = ar Eb Syndiie 42 Tialnepantla de Bar
MINUTA DE TRABAJO
L] |
En el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, siendo las horas del dia de
8 de dos mil diecinueve y con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 313 Fraccién
IV'y 321 Fraccion |1l y IV del Reglamento Interno Municipal de Tlalnepantla de Baz.
Reunidos los C. o]
L]
YlosC.C s
. . . §
En el sitio que ocupa la Obra Publica denominada -
Con la finalidad de llevar a cabo la siguiente diligencia 7
OBSERVACIONES 401

o)

Infrasstructura
Urbana Pliza Or. Guitavs o 54500 hepantl de R . .
Tialspartia de Baz E 80 axt. 2925 522

o 396 \\
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H. AVUNTAMIENTO Tlalnepantla

3 2 | CONSTITUCIONAL o
3 5 | DETLALNEPANTLADEBAZ wuesira Giu
s 5, 2019 - 2021 2019-2021

H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz.
Direccidn de Infraestructura Urbana
ﬂalnepap}tta Departamento de Atencidn a Instancias de Fiscalizacidn. i ﬁmnfu

nana

mn

a

Fa 4 Tom ut Foll s T pte Salicar, 9 Sl daf Sur Tasdeag

ACUERDOS

No habiendo olro asunto que tratar se da por concluida la diligencia siendo las =
su fecha, firmando al margen y al caice, los que en ella intervinieron para su debida constancia.

PARTICIPANTES DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA

s

DEPARTAMENTO DE ATENCION A DEPARTAMENTO DE ATENCION A
INSTANGIAS DE FISCALIZACION INSTANCIAS DE FISCALIZACION

FIRMA, NOMBRE Y CARGO FIRMA, NOMBRE Y CARGO
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

FIRMA, NOMERE Y CARGO FIRMA, NOMBRE Y CARGO

POR OTRA INSTANCIA.
a3
FiRMA, NOMBRE Y CARGO FIRMA, NOMBRE Y CARGQ

Infraestructira
Urbana 3 2in, 231 C

Plaz3 Or. Gualng
.me:e Bax 53

horas del dia de
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& CONSTITUCIONAL
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2019 - 2021

Instructivo: Minuta de Trabajo

Informacion Reguerida

Tialnepantia

stusstra ciudad

Instruccion

Hora en formato 24 hrs. Ejem: 16:00
correspondiente al inicio de la

minuta de trabajo

Dia en el que se levanta la minuta Ejem: 02

Mes que corresponde

Ejem: Noviembre

Superintendente

Nombre del Superintendente y que empresa representa

Residente y/o personal adscrito a la
Direccién de Infraestructura Urbana

Nombre del Residente o personal adscrito a la Direccién de
Infraestructura Urbana asentando el cargo que ociipa

Uhicacién la obra contratada

Direccidn incluyendo calle, nimero y colonia.

Finalidad de la Diligencia

Exposicion de motivos por los que se esta llevando a cabo
la diligencia

Observaciones Se plasma lo detectado derivado de lo verificado en el
recorrido.
Acuerdos Se sustentan las obsarvaciones, recomendaciones,

opiniones y conclusiones contenidas en el informe derivado
de la presente Diligencia (Datos, montos, medidas, etc.)

Hora en formato 24 hrs.
correspondiente al término de la
minuta de trabajo

Ejem: 18:00

Participantes de la Direccién de
Infraestructura Urbana

Nombre y Firma de los servidores plblicos participantes
adscritos a la Direccidn de Infraestructura Urbana , quienes
interviene en la Diligencia

Por aotra Instancia

Nombre y Firma del Contratista, Residente u ofra Instancia
participante durante la Diligencia.

Xl

Validacién del Procedimiento.

il
Apro}é,//

Revisd

enjamin Rivera Ing. Albertq Valdés
Ri

Rodriguez Guez
ubdirector Normativo Director de Infraestructura
Urbana

Firma y Puesto

Firma y Puesto Firma y Pueslo

398
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4., Simbologia
’ Simbolo Significado
Marca el Inicio del procedimiento.
@ @ Nuamero de Actividad
888888888 &
2&EEE&EEEEE Cuadro con extracto de actividad
38888&
—_— P
Linea de flujo
st &88& .
888 Decisién.
404
U Conector de pagina
Conector de Procedimientos.
Archivo
FIN Determina el final del procedimiento.

AN

399
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5. Registro de Ediciones.

Nimero de edicion Fecha Descripcion de la modificacion Pagina

Elaboracion del Manual de Procedimientos De la pagina
conforme a la estructura organica y 1 a la
atribuciones conferidas en el Reglamento pagina 390
Interno de la Administracion Publica Municipal

de Tlalnepantla de Baz, México, vigente, y de

acuerdo a los Lineamientos para la Elaboracion

y Actualizacion de los Manuales de

Organizaciéon y Procedimientos para la
Administracion Publica Municipal, emitidos por

la Oficialia Mayor, los cuales toman en cuenta

los criterios recomendados por el IHAEM, para

la formulacién de manuales administrativos.

Primera edicion Abril 2019

405
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6. Distribucion.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la Oficialia

Mayor.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

o Direccion de Infraestructura Urbana

= Enlace Administrativo

o Coordinacién Juridica
= Departamento Juridico de Obras Publicas

o Subdireccién de Planeacién y Proyectos
= Departamento de Promocion y Enlace Social
= Departamento de Planeacion
= Departamento de Proyectos

o Subdireccién de Construccién
= Departamento de Obras por Administracion
= Departamento de Infraestructura por Contrato

= Departamento de Edificacién por Contrato
= Departamento de Estimaciones y Control Financiero

40é o Subdirecciéon Normativa
= Departamento de Precios Unitarios
= Departamento de Adjudicacion y Contratacion
= Departamento de Evaluacidn e Integracion de Expedientes

= Departamento de Atencién a Instancias de Fiscalizacion

Manualde Pro

401
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7. Validacién del Manual.

Autorizé Valido

—

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero

Lic. Raciel Pérgz Cruz

Presidente Municipal Constitucional de

Contralora Interna Municipal.
Tlalnepantla de Baz, México.

Reviso en el Ambito Juridico

Coordind

407

k Dr. Guillermo Garcja Cano Galindo
\\

Consejerg Juridico

:waa@%driguez Lic. Jests Abezaid Sanchez Lépez
Director de Infraestructura Urbana

Enlace Administrativo

402
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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