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l. PRESENTACION

Con el proposito de contar con una administracion dinamica y activa que dé respuestas inmediatas y
eficientes a las demandas de la poblacién, la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion se ha dado a la tarea de desarrollar programas de modernizacion y simplificacion administrativa,
que permitan eficientar el funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento de Toluca y dar
cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

El manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que facilita el cumplimiento de las funciones, la
desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una
herramienta béasica que permitir4 conocer el funcionamiento de cada &rea, asi como las responsabilidades
que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores
publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, pone a disposicion del personal
de la Administracién Publica Municipal de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Obras Publicas”.
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Il OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania y a la o el servidor publico en la ejecucion de las
funciones operativas de la Direccién General de Obras Publicas, para la prestacion de un servicio o la
atencién de un tramite en lo particular.
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[l Delegacion Administrativa

Nombre del §Elab0racic')n, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento: ~ corriente

o Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la
Objetivo: -adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La o eltitular de la Delegacion Administrativa analizaré el presupuesto autorizado y de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacion Administrativa realizar una adecuada planeacién
del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion del gasto.

La Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Delegacion Administrativa las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer el
Municipal siguiente ejercicio fiscal.

2 Dependencia Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegacion Administrativa.

Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de

3 ., egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal (PbRM),

Delegacioén

se calendariza y programa la adquisicion de bienes y servicios.
Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos, realiza la

Administrativa

4 impresion y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el antepr(?yecto al Ayuntamignto para su aprobaciér.l. Posteriormgnte
5 Municipal m_forr_ng via oficio a la Dependencia, el presupuesto autorizado para dicho
ejercicio.
. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la aplicacion
6 Dependencia

del presupuesto.

FIN
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Diagrama:

1. Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Delegaciéon Administrativa

Remite a la Dependencia via oficio,
el techo presupuestal para ejercer > 2
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo
turna a la Delegacion » 3
Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base
en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

Ingresa la informacién al sistema
del presupuesto de egresos, realiza
la impresion y recaba la firma de la
o el titular.

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacién.
Posteriormente informa via oficio aj—
la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacién del presupuesto.

FIN
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jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
uncionamiento de las oficinas municipales

Nombre del
Procedimiento:

o _Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios
Objetivo: _para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B La Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o contratacion de bienes o
servicios, de acuerdo a la ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y
al presupuesto disponible.

B La compra o contratacidn de bienes o servicios que realice la Direccién General de Administracion se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacion de gasto.

B Esresponsabilidad de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacion programética establecida en el mismo.

B La Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control establecidos por
la Direccion General de Administracion para el seguimiento de las requisiciones.

B Las solicitudes de suficiencia presupuestal para servicios, seran ingresadas de acuerdo al tipo de
servicio: Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccion de
Recursos Materiales de la Direccion General de Administracion.

B La Tesoreria Municipal dar4d a conocer los meses en que se llevard a cabo la transferencia
presupuestal para la adquisicién de bienes, asi como las condiciones de la misma.

B La o el titular de la Delegacién Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicién y las
ordenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

B El formato de solicitud de adecuacion presupuestaria deberd contener: monto, firma, justificacion,
relacién por clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracion de solicitudes de
adquisicién y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a
afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacidon presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa, estara en constante comunicacién con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

B La o el titular de la Delegacién Administrativa serd responsable de que los bienes o servicios sean
recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Delegaciéon Administrativa sera responsable de realizar los movimientos
presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

...  SGOl— o
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

municipales
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud del area usuaria para la contratacion de un servicio o la compra
Delegacién de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
5 Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna a
3 General de la Delegacién Administrativa solicitante.
Administracion
Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
4 Delegacién Presupuestal para Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios; turna
Administrativa | ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal No
Devuelve a la Delegacion Administrativa los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.
Delegacién Obtiene las soI'ic.itudes de. adquisicién y ordenes dg servicio, s.olici.ta a la
7 o . Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa . .
adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
9 No
Indica via oficio a la Delegacion Administrativa los motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
Municipal Si
10 Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
11 Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su tramite respectivo.
12 Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio y las remite
Delegacién mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
Administrativa | requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la Direccion General
de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
Direccién ¢Es procedente la solicitud?
General de No:
14 . - Informa a la Delegacién Administrativa solicitante los motivos de la
Administracion | . . .
improcedencia de la solicitud.
FIN

U 1
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No. Responsable Actividad
Direccién Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacién
Administracién | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
16 Delegacién Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios
Administrativa |y da seguimiento a la recepcion.
FIN

12
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Diagrama:

Manual de Procedimientos

Direccion General de Obras Publicas

municipales

2. Ejercicio, controly seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

Delegacion Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacién de un servicio o la compra
deun bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

e

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato
definido, el cual turna mediante oficio
a la Direccién General de
Administracién.

4
w

@:

Recibe estudio de mercado, requisita
el formato Solicitud de Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios;
turna ambos documentos a la
Tesoreria Municipal para la
autorizacidon presupuestal
correspondiente.

Recibe la solicitud, elabora el estudio
de mercado correspondiente y lo
turna a la Delegacion Administrativa
solicitante.

Recibe las solicitudes de adquisicién y
ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:

@S' ¢Es procedente?

No

Obtiene las solicitudes de adquisicion
y ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizaciéon de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

Devuelve a la Delegacién
Administrativa los documentos para
efectuar las correcciones
correspondientes.

Recibe, registray revisa el tipo de
adecuaciéon y determina

13
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Delegacion Administrativa Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal

(<

S' éprocede?

No

(o

Indica via oficio a la Delegacién Administrativa los
motivos de laimprocedencia.

FIN

()

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

()

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su

tramite respectivo.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a lao el titular de la Direccién General
de Administracion.

) 4
[y
w

Recibe solicitud de compray
determina:

¢Es procedentela
solicitud?

v he

Informa a la Delegacién
Administrativa solicitante los
motivos de laimprocedencia de la
solicitud.

Si

FIN
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Delegacion Administrativa Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal

Elaborala compra o contratacion de
servicio e informa a la Delegacion

Administrativa la fecha en la que se
entregardn los bienes o servicios.

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN
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Nombre del

e §Altadepersonal
Procedimiento: :

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
ependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral entre la o el servidor
Ublico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual debera
contar con las firmas de autorizacion.
Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

La Delegacién Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento de
Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente, el cual debe constar
de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copiadel RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacién (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida por una
autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Cédula de afiliaciéon al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curiculum Vitae

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)

o Cédula informativa de manifestacién de bienes

..  SGOUSS s
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o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticion

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacién Administrativa, presentar a la o el nuevo servidor
publico con su superior jerarquico inmediato y conjuntamente informarle de sus horarios y actividades
a realizar.

B Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el titular de la Delegacién Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estard sujeta a la constancia de no registro de
inhabilitacién que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

B No se tramitardan los movimientos de personal que carezcan de la documentacién requerida, de las
autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

B La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la
quincena.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.
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3. Alta de personal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la administracion publica municipal.
5 Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que

Delegacién causara alta y recaba las firmas correspondientes.
Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccién de
Recursos Humanos.
Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a
desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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Diagrama:

3. Altade personal

Delegacion Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la administracion publica
municipal.

(D

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causara
altay recaba las firmas correspondientes.

Y08

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de Recursos
Humanos.

Nos

Cita a la o el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su drea de adscripcion.

FINL
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Objetivo:

"TAL Direccion General de Obras Publicas
HIDADES Y PROGRESD

§Baja de personal

estionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
roposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
yuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacion Administrativa informar a la o el servidor publico
la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

El finiquito por terminacién laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta
de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

La o el titular de la Delegacion Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de Movimiento de
Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccién de Recursos Humanos, dando aviso
conjuntamente al Organo Interno de Control y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de
la o el servidor publico.

Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan remitirse a la
Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor publico interesado presente su renuncia
voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo
de este documento.

Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres continuas,
tendrd que ser notificado a la Direccibn de Recursos Humanos mediante el Acta Administrativa
correspondiente para proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar a la o el servidor publico de
su baja laboral.

Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Delegaciéon Administrativa
solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integraciéon del Acta de Entrega Recepcién en 4
tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para el Organo
Interno de Control, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor pablico entrante.

La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcién, debera gestionar ante las instancias
correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo econdmico; patrimonial y
documental.

La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar al Organo Interno de Control,
a la Direccion de Servicios Generales y a las o los servidores publicos entrante y saliente la hora y
fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

La o el titular de la Delegacién Administrativa es responsable de atestiguar que la entrega recepcién
se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

AP
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B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de la baja del
2 personal, para la entrega de los resguardos de los bienes de la o el servidor
Delegacioén publico. - -
Administrativa - ¢Es mando medio o superior?
3 Envio oficio al Organo Interno de Control, en el que notifica el movimiento y
solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos en
Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Organo Interno Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario y
de Control contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Delegacion Administrativa y del Organo Interno de
5 Servidor Publico | Control. Solicita por oficio las constancias a la Secretaria del Ayuntamiento,
Direccion General de Administracion y Tesoreria Municipal.
Secretaria del Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Ayuntamiento/
Direccion
6 General de
Administracion/
Tesoreria
Municipal
7 Servidor Piblico R_ecibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcion en el
Sistema CREG.
Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y entrega
8 de los bienes muebles en presencia del Organo Interno de Control, firmando
los documentos correspondientes.
Fin
Departamento de | No:
9 Control Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los bienes del
Patrimonial personal de baja, informando via oficio a la Delegaciéon Administrativa.
L Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para
Delegacion . . - . L
10 s . la baja y se remite por oficio a la Direccibn de Recursos Humanos,
Administrativa N .
acompafiado de la renuncia.
FIN

U 2
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4. Baja de personal

Delegaciéon Administrativa

Organo Interno de Control

Servidor Publico

ia del Ayuntamiento/Direccié
General de Administracién /Tesoreria
Municipal

Informa al personal su situacién
laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.

Informa mediante oficio al

Departamento de Control Patrimonial
de la baja del personal, para la
entrega de los resguardos de los
bienes de la o el servidor publico.

¢Es mando medio o
superior?

Envio oficio al Organo Interno de
Control, en el que notifica el
movimiento vy solicita usuario y
contrasefia del Sistema de Control de
Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).

b4
IN

Recibe el oficio, agenda el
acto de entrega recepcion,

genera usuario y contrasefia | 5

y notifica por oficio al

servidor publico.
Recibe los oficios de la
Delegacién Administrativa y
del Organo Interno de
Control. Solicita por oficio las

constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccion
General de Administracion y

Tesoreria Municipal.

) 4
a

Emiten las constancias y las

Recibe las constancias
procede a preparar
entrega recepcién en
Sistema CREG.

Y
la
el

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega

recepciéon y entrega de

los

bienes muebles en presencia

del Organo Interno
Control, firmando
documentos

correspondientes.

de
los

FIN

remite al servidor publico
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4. Baja de personal

Delegacién Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Delegacion Administrativa.

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccion
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

FIN
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V. Coordinacion de Obras por Administracion Directa
Nombre del
Procedimiento: Ejecucion de obras por administracion directa
Objetivo: Incrementé\r la infraestructura urbana y vial en el Municipio de Toluca, a través de la

ejecucién de obras por administracién directa y el uso de procedimientos eficaces y
eficientes de construccién, ofreciendo a la ciudadania obras de calidad, a menor costo,
apegado al Plan de Desarrollo Municipal y Programa Anual de Obra establecido, mediante

un despliegue de equipo, maquinaria y personal capacitado.

POLITICAS APLICABLES

En la planeacion, presupuestacion, ejecucion y supervision de obras por administracién directa
se atendera lo establecido en el Capitulo Sexto del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México y Titulo Séptimo de su Reglamento, asi como la
normatividad aplicable vigente.

Previo a la ejecucion de una obra, la Coordinacion de Obras por Administracion Directa debera
elaborar la propuesta del acuerdo para la realizacién de los trabajos ejecutados en la modalidad
de obras por administracién directa.

La Coordinacion de Obras por Administracion Directa elaborara los programas de ejecucion,
utilizacion de recursos humanos, de maquinaria y equipo de construccién conforme a lo
dispuesto por la normatividad aplicable vigente.

La Coordinacién de Obras por Administracion Directa realizard en tiempo y forma la
designacion de residente y/o supervisor de obra en los términos establecidos por la
normatividad aplicable.

La ejecucioén de las obras por administracion deberé realizarse en apego al Plan de Desarrollo
Municipal de Toluca y al Plan de Desarrollo Urbano de Toluca.

La justificaciébn o estudios de evaluacion socioecondémica de cada obra o proyecto nuevo
deberé estar de acuerdo con la normatividad aplicable.

La Coordinacién de Obras por Administracion Directa deberd contar con los permisos
requeridos de acuerdo con el tipo de obra que se pretenda realizar (alineamiento, derecho de
via, expropiacion, entre otros).

La Direccion de Obras Publicas integrard y remitird a la Coordinacién de Obras por
Administracién Directa la documentacién necesaria para el inicio de los trabajos, consistente

en:
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- Listado de obras a ejecutar por administracion.
- Expedientes técnicos.
- Proyectos ejecutivos y catalogo de conceptos.
- Oficio de autorizacién de recursos.
- Explosién de insumos.
- Designacién de residente y/o supervisor de obra.
- Integracion de COCICOVI.
m La Direccion de Obras Publicas informara y reportara a las dependencias normativas y
fiscalizadoras:
a) La terminacién de la obra;
b) La Cuenta Publica;
¢) Toda la documentacion administrativa que compruebe el gasto empleado en la ejecucion de la
obra; y

d) Expediente Unico de Obra integrado de conformidad con la normatividad vigente aplicable.
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1. Ejecucioén de obras por administraciéon directa

Descriptivo:

Direccion General de Obras Publicas

No

Responsable

Actividad

1

Direcciéon de Obras Publicas

Integra la documentacion necesaria para el
inicio de las obras a ejecutarse y la remite a la
Coordinaciéon de Obras por Administracion
Directa.

Coordinacién de Obras por
Administracion Directa

Recibe el listado de obras a ejecutarse, en la
modalidad de obras por administracion directa
y elabora el programa anual de ejecucion,
utilizacion de recursos humanos, de maquinaria
y equipo de construccién, conforme a lo
dispuesto por la normatividad aplicable vigente.

Designa la o el residente y/o supervisor para
cada obra a ejecutar.

Residente y/o supervisor

Supervisa, vigila, controla y revisa la ejecucién
de las obras de acuerdo al proyecto, normas y
especificaciones autorizadas y genera los
reportes de avance de obra.

Coordinacién de Obras por
Administracién Directa

Revisa los reportes de avance de obra, los
autoriza y los envia a la Direccién de Obras
Pudblicas para su conocimiento.

Direccion de Obras Publicas

Recibe los reportes de avance de obras y
determina:

¢Existen observaciones?

Direccion de Obras Publicas

Si:

Realiza las observaciones y las remite a la
Coordinacion de Obras por Administracion
Directa para su atencion.

Coordinacién de Obras por
Administracion Directa

Atiende las observaciones y las remite a la
Direccién de Obras Publicas.

Direcciéon de Obras Publicas

No:
Recibe la informacidn y la archiva.

10

Coordinacién de Obras por
Administracion Directa

Continua con la ejecuciéon de las obras y
proporciona a la Direccién de Obras Publicas,
la informacion necesaria para integrar el
Expediente Unico de Obra y generar los
informes y reportes de avance fisico vy
financiero ante las dependencias de gobierno
gue sefale la normatividad aplicable.

11

Direcciéon de Obras Publicas

Recibe y revisa la informacion y determina:

¢S Existen observaciones?

12

Si:

Realiza las observaciones y las remite a la
Coordinacion de Obras por Administracion
Directa para su atencion.

13

Coordinacién de Obras por
Administracién Directa

Atiende las observaciones y las remite a la
Direccion de Obras Publicas.

14

Direccién de Obra Publica/
Departamento de Planeacion de
Obra Publica

No:
Integra los Expedientes Unicos de Obra, asi
como los informes y reportes correspondientes

27
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e informa a la Coordinacion de Obras por
Administracién Directa.

15

Coordinacion de Obras por
Administracion Directa

Concluida cada obra, de conformidad con los
proyectos ejecutivos y normatividad aplicable,
debera hacerlo del conocimiento a la Direccién
de Obras Pdblicas y solicitar la entrega
recepcién de la obra al area.

16

17

Direccion de Obras Publicas

Realiza los tramites necesarios para llevar a
cabo la entrega recepcion y le informa a la
Coordinaciéon de Obras por Administracion
Directa de la fecha establecida.

Lleva a cabo la entrega recepcién de la obra y
genera el acta correspondiente y verifica el
proceso de cierre de la obra.

FIN

28
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Diagrama:

1. Ejecucion de obras por administracion directa

Direccién de Obras Publicas Coordinacién de Obras por Administracién Directa Residente y/o supervisor

INICIO

Integra la documentacion
necesaria para el inicio de las
obras a ejecutarse y la remite a » 2

la Coordinaciéon de Obras por
Administracién Directa.

Recibe el listado de obras a ejecutarse, en
la modalidad de obras por administracion
directa y elabora el programa anual de
ejecucion, utilizacion de recursos humanos,
de maquinaria y equipo de construccion,
conforme a lo dispuesto por la
normatividad aplicable vigente.

Designa la o el residente y/o supervisor|
para cada obra a ejecutar.

) 4
S

Supervisa, vigila, controla y revisa
la ejecucion de las obras de
acuerdo al proyecto, normas V|
especificaciones  autorizadas vy
genera los reportes de avance de
obra.

Revisa los reportes de avance de obra, los
6 |« autoriza y los envia a la Direccion de Obras
Publicas para su conocimiento.

Recibe los reportes de avance de
obras y determina:

éExisten
qbservacione;

Si

Realiza las observaciones y las
remite a la Coordinacién de
Obras por Administracién
Directa para su atencion.
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1. Ejecucion de obras por administracion directa

Direccion de Obras Publicas Coordinacion de Obras por Administracion Directa

Atiende las observaciones y las remite a la
Direccion de Obras Publicas.

Recibe lainformaciény la
archiva.

10

) 4

Continua con la ejecucidon de las obras y
proporciona a la Direccion de Obras Publicas, la
informaciéon  necesaria para integrar el
11 |« Expediente Unico de Obra y generar los
informes y reportes de avance fisico y financiero
ante las dependencias de gobierno que sefiale la
normatividad aplicable.

Recibey revisa la informacién y

determina:

éExisten
Qbservaciones

Realiza |as observaciones
y las remite a la
Coordinacién de Obras
por Administracién
Directa para su atencion.

) 4
[y
w

Atiende las observaciones y las remite ala
Direccién de Obras Publicas.

Integra los Expedientes
Unicos de Obra, asi como
los informes y reportes
correspondientes e informa
a la Coordinacion de Obras
por Administracién Directa.
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1. Ejecucién de obras por administracién directa

Direccion de Obras Publicas Coordinacién de Obras por Administracion Directa

Concluida cada obra, de conformidad con los
proyectos ejecutivos y normatividad aplicable,
16 |« debera hacerlo del conocimiento a la Direccion|
de Obras Pdblicas y solicitar la entrega
recepcion delaobra al rea.

Realiza los trdmites necesarios para llevar
a cabo la entrega recepcion y le informaa
la  Coordinacion de Obras por
Administracion Directa de la fecha
establecida.

Lleva a cabo la entrega recepcion de la obra y
genera el acta correspondiente y verifica el
proceso de cierre de la obra.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: §Apoyo con magquinaria pesada

Objetivo: Atender las peticiones que realice la ciudadania, autoridades auxiliares u otras instancias
de gobierno, cuyo principal proposito sea mejorar la superficie de rodamiento de los
caminos, brechas, lugares de uso comun y calles de terraceria del Municipio de Toluca, a
través del apoyo con maquinaria pesada y la ejecucidn de acciones de rastreo y afine con
materiales de revestimiento, excavaciones, carga y acarreo de materiales diversos.

POLITICAS APLICABLES
m La Coordinacion de Obras por Administracion Directa debera elaborar el Programa Anual de

Trabajo de Apoyo con Magquinaria Pesada, apegado a los objetivos, estrategias y lineas de
accion del Plan de Desarrollo Municipal de Toluca 2025-2027.

La atencién de peticiones que realicen las y los ciudadanos, las y los delegados municipales u
otras instancias de gobierno solicitando apoyos con maquinaria pesada se atenderan conforme
a la programacion establecida y la disponibilidad de recursos.

La Coordinacion de Obras por Administracion Directa, previo a la programacién de un apoyo con
magquinaria pesada, realizara una visita de validacién del punto referente en la orden y/o minuta
de trabajo, para determinar la factibilidad de su ejecucion.

Una vez ejecutados los trabajos solicitados, se realizard una minuta de campo y formato de
validacion de trabajos, asi como un reporte fotografico.

La Coordinacién de Obras por Administracion Directa realizara el oficio de respuesta (positiva o
negativa) de todas aquellas solicitudes que le sean asignadas en el sistema de correspondencia
oficial de la Direccién General de Obras Publicas, en un plazo maximo de 10 dias héabiles.

AP
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2. Apoyo con maquinaria pesada
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Ciudadania, autoridades auxiliares
otras instancias de gobierno

Realiza oficio de solicitud de apoyo con maquinaria
pesada a la Direccién General de Obras Publicas.

2

Direcciéon General de Obras
Publicas

Recibe la solicitud de apoyo con magquinaria
pesada, le asigna folio de atencion y la turna a la
Coordinacion de Obras por Administracion Directa,
mediante el Sistema de Seguimiento de Oficios
(SS0).

Coordinacién de Obras por
Administracion Directa

Recibe la solicitud con el folio de seguimiento
asignado en el Sistema de Seguimiento de Oficios
(SSO) y designa a la persona supervisora de
trabajos, para llevar a cabo la visita técnica, el
estudio de factibilidad y en su caso, la minuta de
trabajo en coordinacion con la persona
peticionaria.

Persona supervisora

Realiza la visita técnica y elabora la minuta de
trabajo en la cual se especifican los trabajos a
realizar, en su caso y de conformidad con la
programacion establecida y la disponibilidad de
recursos.

Coordinacion de Obras por
Administracién Directa

Elabora el oficio de respuesta a la persona
peticionaria, en el cual le informa si es procedente
otorgar el apoyo solicitado.

,Es procedente?

Direcciéon General de Obras
Publicas

No:

Notifica oficio de respuesta a la persona
peticionaria informando que no es posible atender
su solicitud.

FIN

Si:

Notifica oficio de respuesta a la persona
peticionaria, informando que se programaran los
trabajos y se coordinaran para su ejecucion.

Supervisor(a)/Operador(a) de
maquinaria

Realizan el trabajo en la fecha indicada, se elabora
una minuta de campo, formato de validacion de
trabajos ejecutados y un reporte fotogréfico.

Coordinacion de Obras por
Administracién Directa

Una vez realizados los trabajos, se suben los
formatos validados por la persona peticionaria en
el Sistema de Seguimiento de Oficios (SSO).

FIN

33
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Diagrama:

2. Apoyo con maquinaria pesada

Cif i i il otras i ias de
gobierno

Direccién General de Obras Publicas C de Obras por i i6n Directa Persona supervisora

INICIO

Realiza oficio de solicitud de apoyo con
magquinaria pesada a la Direccion General de » 2
Obras Publicas.

Recibe la solicitud de apoyo con maquinarial
pesada, le asigna folio de atencion y la turna a laj
Coordinacién de Obras por Administracién Directa, » 3
mediante el Sistema de Seguimiento de Oficios
(550).

Recibe la solicitud con el folio de
seguimiento asignado en el Sistema de
Seguimiento de Oficios (SSO) y designa a
la persona supervisora de trabajo, para
llevar a cabo la visita técnica, el estudio
de factibilidad y en su caso, la minuta de
trabajo en coordinacion con la persona
peticionaria.

Realiza la visita técnica y elabora la
minuta de trabajo en la cual se
especifican los trabajos a realizar, en su
caso y de conformidad con la
programacion establecida y la
disponibilidad de recursos.

Elabora el oficio de respuesta a la
persona peticionaria, en el cual le
informa si es procedente otorgar
el apoyo solicitado.

No— ¢Es procedente?

Notifica oficio de respuesta a la persona si
peticionaria informando que no es posible
atender su solicitud.

FIN

peticionaria, informando que se programaran
los trabajos y se coordinaran para su ejecucion.

Notifica oficio de respuesta a la personaJ °

Realizan el trabajo en la fecha indicada,
se elabora una minuta de campo,
formato de validacion de trabajos
ejecutados y un reporte fotografico.

Una vez realizados los trabajos, se suben
los formatos validados por la persona
peticionaria en el Sistema de
Seguimiento de Oficios (SSO).

FIN
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Manual de Procedimientos

V. Departamento de Planeacion y Evaluaciéon de Obras Publicas
Nombre del §Seguimiento y control de Expedientes Unicos de Obra que se encuentran

Procedimiento: resguardados en el Archivo de Concentracion del Municipio de Toluca

Remitir los Expedientes Unicos de Obra que hayan concluido su vigencia en el archivo de
ramite del Departamento de Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas al Archivo de
oncentraciéon del Municipio de Toluca, para su resguardo y custodia, observando los
neamientos vigentes aplicables para su seguimiento, consulta y disposicion final.

POLITICAS APLICABLES

m  El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas remitird al Archivo de

Concentraciéon Municipal de Toluca, los expedientes que hayan concluido su vigencia en el
archivo de trdmite, conforme a los plazos establecidos en los lineamientos y las disposiciones
legales o administrativas vigentes.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas al elaborar el “Inventario de
documentos de tramite concluido”, solicitara el tiempo maximo de conservacion de resguardo de
los Expedientes Unicos de Obra, de acuerdo a lo establecido en los “Lineamientos por los que
se establecen las politicas y criterios para realizar la seleccién de los documentos y expedientes
de tramite concluido existentes en los archivos de las unidades administrativas de los poderes
del estado y de los municipios”, que la letra dicen:

6 afios para expedientes con informacion administrativa;

6 afios como minimo para expedientes con informacién fiscal y presupuestal contable;

12 afios como minimo para expedientes con informacion juridico-legal, obra publica y activo
fijo; y

Cuando en la legislacion se establezcan periodos de conservacion mayores a los sefialados
en las fracciones I, Il y I, se consideraran los estipulados en dicha legislacién para efectos de
realizacion del proceso de seleccion final.

m El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas sera el responsable del

seguimiento y consulta de los Expedientes Unicos de Obra que obren en el Archivo de
Concentracién Municipal de Toluca, atendiendo lo establecido en la “Guia Técnica para la
Transferencia de Documentos al Archivo de Concentraciéon” la cual sefala que la transferencia
de documentos implica el traspaso de responsabilidad de custodia, pero en ninglin caso implica
el traslado de la propiedad o de responsabilidad de gestién derivada del procedimiento
administrativo desde la unidad productora hacia el Archivo de Concentracion en relacion con los
documentos transferidos.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas designara a dos personas del
servicio publico responsables para atender los distintos requerimientos de informacion
solicitados de manera oficial a través de la Direccién General de Obras Publicas.
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m El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas realizara una calendarizacién
de caducidades de los expedientes Unicos de obra que se encuentran bajo custodia del Archivo
de Concentracién Municipal de Toluca para tener un mejor control del inventario de los mismos.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

1. Seguimiento y control de Expedientes Unicos de Obra que se encuentran resguardados en el
Archivo de Concentraciéon del Municipio de Toluca
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento | Remite mediante oficio al Archivo de Concentracion Municipal de Toluca, los
1 de Planeacion y | Expedientes Unicos de Obra que hayan concluido su vigencia en el archivo de
Evaluacion de | tramite, conforme a los plazos establecidos en los lineamientos y las
Obras Publicas | disposiciones legales o administrativas vigentes.
Archivo de Recibe via oficio el “inventario de documentos de tramite concluido”, en el cual
5 Concentracion | se especifica el tiempo de conservacion de los expedientes y realiza el
Municipal de resguardo.
Toluca
Departamento | Recibe solicitud de informacion de Expedientes Unicos de Obra que se
3 de Planeacion y | encuentran en custodia del Archivo de Concentracién Municipal de Toluca e
Evaluacion de | instruye a los servidores publicos autorizados realicen la busqueda de
Obras Puablicas | informacion.
Personal del Recibe instruccion y acude al Archivo de Concentracién Municipal de Toluca a
4 | servicio publico | solicitar en préstamo el expediente correspondiente.
autorizado
Archivo de Recibe solicitud de préstamo del expediente y entrega vale para requisitar.
Concentracion
5 -
Municipal de
Toluca
Personal del Recibe el vale, lo requisita y lo devuelve para recibir el expediente en préstamo
6 | servicio publico | por parte del Archivo de Concentracién Municipal de Toluca.
autorizado
Archivo de Recibe el vale y entrega el expediente solicitado en calidad de préstamo.
Concentracién
7 -
Municipal de
Toluca
Personal del Recibe el expediente,.p.rocede a dar atencién a la solicitl_Jd de informacion y/o
S entregarlo al area solicitante, la cual debera regresarlo integro para estar en
8 | servicio publico e . ) : L -
autorizado posibilidad de reincorporar el expediente al Archivo de Concentracion Municipal
de Toluca.
Archivo de Recibe el expediente solicitado en calidad de préstamo para reintegrarlo al
9 Concentracién | inventario y continuar con el resguardo del mismo.
Municipal de
Toluca
FIN

N, 1



1<>|.u<:A

CAPITAL

DE OPORTUMNIDADES Y PROGRESO

Diagrama:

Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

Municipio de Toluca

1. Seguimiento y control de Expedientes Unicos de Obra que se encuentran resguardados en el Archivo de Concentracién del

Departamento de Planeaciéon y Evaluacion

Archivo de Concentracion Municipal de

Personal del servicio publico

de Obras Publicas Toluca autorizado
Remite mediante oficio al Archivo
de Concentracion Municipal de
Toluca, los Expedientes Unicos de
Obra que hayan concluido su
vigencia en el archivo de tramite, » 2
conforme a los plazos establecidos
en los lineamientos y las
disposiciones legales o
administrativas vigentes.
Recibe via oficio el “inventario de
documentos de tramite concluido”,
3 |« en el cual se especifica el tiempo de
conservacién de los expedientes y
realiza el resguardo.
Recibe solicitud de informacion de
Expedientes Unicos de Obra que se
encuentran en custodia del Archivo
de Concentracién Municipal de » 4

Toluca e instruye a los servidores
publicos autorizados realicen la
busqueda deinformacion.

Recibe instruccién y acude al
Archivo de  Concentracién

@
A

Recibe solicitud de préstamo
del expediente y entrega vale
para requisitar.

Municipal de Toluca a solicitar
en préstamo el expediente
correspondiente.

» 6

Recibe el vale, lo requisita y lo
devuelve para recibir el
expediente en préstamo por

4_@
A

Recibe el vale y entrega el
expediente solicitado en
calidad de préstamo.

parte del Archivo de
Concentracion Municipal de
Toluca.

) 4
00

Recibe el expediente, procede
a dar atencioén a la solicitud de
informacién y/o entregarlo al
area solicitante, la cual debera

‘—@
A

Recibe el expediente solicitado
en calidad de préstamo para
reintegrarlo al inventario vy
continuar con el resguardo del
mismo.

FIN

regresarlo integro para estar
en posibilidad de reincorporar
el expediente al Archivo de
Concentracion Municipal de
Toluca.

38
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. L Direccion General de Obras Publicas

Nombre del §(;oncentracién de documentos para la integracion de los Expedientes

Procedimiento: ‘Unicos de Obra

Objetivo: | Integrar y 6rganizar los Expedientes Unicos de Obra con la documentacion establecida en
a normatividad vigente aplicable de acuerdo al tipo de obra, asi como, mantener actualizado
| sustento documental de todas las obras publicas que ejecute la Direccidon General de

bras Publicas, para brindar transparencia y seguridad juridica.
POLITICAS APLICABLES
m La recepcion de la documentacién generada por las diferentes areas involucradas durante el

proceso de la obra publica como lo es la planeacidn, programacion, contratacién y ejecucion de
la obra publica, debera cumplir con la normatividad a la que competa el recurso financiero de
origen.

La revisién y la integracion de la documentacion se llevara a cabo conforme a lo sefialado en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 108 del 2 de diciembre del 2016, en la cual se
establecen los indices de expedientes Unicos de obra publica en las modalidades de licitacién
publica, invitacion restringida, adjudicacién directa u obras por administracién directa.

El Departamento de Planeacion y Evaluacibn de Obras Publicas atendera los distintos
requerimientos de informacién solicitados de manera oficial por otras unidades administrativas
de la Direccion General de Obras Publicas

La integracion de los Expedientes Unicos de Obra por administracion directa, se realizara de
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas solicitara por escrito, de forma
periédica a las areas responsables, la entrega de la documentacion faltante para la correcta
integracion de los Expedientes Unicos de Obra.

La consulta y/o préstamo de los Expedientes Unicos de Obra se realizara previa autorizacion,
mediante vale generado por el Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas. El
extravio o faltante de documentacion debera notificarse de forma inmediata, por escrito a la o el
superior jerarquico inmediato.

AP
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2. Concentracion de documentos para la integracién de los Expedientes Unicos de Obra

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe copia del Programa Anual de Obra, con el listado de obras a ejecutar
por contrato y/o administracién directa.
5 Recibe documentacion de las diferentes areas involucradas en el proceso de
obra publica municipal.
Departamento

. Revisa e integra la documentacion de acuerdo a los indices de Expedientes
de Planeacion y

3 -, Unicos de Obra con observancia a la Gaceta del Gobierno del Estado de
Evaluacion de México No. 108
Obras Publicas i i
¢Cumple con requisitos?
No:
4 Devuelve documentacion al area generadora para completar la informacién y
solventar los requisitos faltantes e iniciar el tramite.
Areas Reciben las observaciones, las atienden y una vez integradas correctamente
5 | generadoras de | las remiten al Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas.
informacién
Departamento | Si:
6 de Planeacién y | Recibe la documentacion para integrar el expediente Unico de obra, para su

Evaluacion de | registro, control y trdmite de la obra publica municipal correspondiente.
Obras Publicas

FIN
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Diagrama:

2. Concentracién de documentos para la integraciéon de los Expedientes Unicos de Obra

Departamento de Planeacién y Evaluacion de

- Areas generadoras de informacién
Obras Publicas 8

INICIO

Recibe copia del Programa Anual de Obra,
con el listado de obras a ejecutar por
contrato y/o administracién directa.

Q

Recibe documentaciéon de las diferentes
areas involucradas en el proceso de obra
publica municipal.

G

Revisa e integra la documentacién de
acuerdo a los indices de Expedientes
Unicos de Obra con observancia a la
Gaceta del Gobiemo del Estado de
México No. 108.

éCumple con
requisitos?

No
Devuelve documentacién al area
generadora para completar la - 5
>

informaciéon y solventar los requisitos
faltantes einiciar el tramite.

Reciben las observaciones, las atienden y
una vez integradas correctamente las
remiten al Departamento de Planeacion vy
Evaluacion de Obras Publicas.

Recibe la documentacién para integrar el
expediente Unico de obra, para su
registro, control y tramite de la obra
publica municipal correspondiente.
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Nombre del

Procedimiento: L.
_Integracion del Programa Anual de Obras

Integrar el Programa Anual de Obras en coordinacién con las diferentes unidades
dministrativas de la Direccion General de Obras Publicas en los formatos autorizados por
I Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m De acuerdo al proceso de planeacién efectuado en la Direccién de Obras Publicas y teniendo en
consideracion los techos presupuestales emitidos por la Tesoreria Municipal a través del
Presupuesto de Egresos, en el formato autorizado por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México se desglosa el universo de obras y datos generales de las mismas en
cumplimiento de la normatividad aplicable vigente.

m ElDepartamento de Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas, sera el area encargada de integrar
el Programa Anual de Obras Publicas en coordinacion con las diferentes areas de la Direccion
General de Obras Publicas a fin de integrarlo en tiempo y forma, asimismo, remitirlo a la Tesoreria
Municipal para el trdmite conducente.

m El Programa Anual de Obra se integra conforme a lo dispuesto por el Manual para la Planeacion,
Programaciéon y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal correspondiente,
especificamente con los datos sefialados en el formato PbRM-07a.

m Para la integracion del Programa Anual de Obra, se tendran en consideracién las solicitudes
recibidas por la ciudadania, las diferentes dependencias de gobierno, entre otras.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

3. Integracién del Programa Anual de Obras

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccién de Instruye al Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas que
1 s .
Obras Publicas | integre el Anteproyecto del Programa Anual de Obra.
Departamgf\to Integra la propuesta del listado de obras y lo remite al Departamento de
de Planeacién y . . o
2 Evaluacion de Proyectos delolpras I?ub!lcas y al Departamento de Precios Unitarios para
Obras Pablicas evaluar la factibilidad técnica y presupuestal de las obras.
Departamento
de Proyectos
de Obras , _— . i
S Evaldan la factibilidad y estimacién de costo de cada obra y lo turnan al
3 Pablicas / ., - .
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas.
Departamento
de Precios
Unitarios
Departamento | Recibe estimacion de costo de obra y estudio de factibilidad técnica e integra
4 de Planeacién y | los datos en el formato del Programa Anual de Obras (P.A.O.) del Organo
Evaluacion de | Superior de Fiscalizacion del Estado de México y turna a la Direccion de Obras
Obras Publicas | Publicas para su visto bueno.
5 Direccion de Recibe el anteproyecto del Programa Anual de Obra, revisa y valida para
Obras Publicas | remitirlo a la Direccién General de Obras Publicas.
Direccion Recibe el Programa Anual de Obra, revisa y determina si se realizan
6 General de correcciones y/o modificaciones al Anteproyecto del Programa Anual de Obras
Obras Publicas '
¢Existen observaciones?
No:
Se conecta con el paso 11
Direccién Si:
7 General de Regresa el Programa Anual de Obra a la Direccion de Obras Publicas para
Obras Publicas | atender las observaciones.
8 Direccion de Recibe el Programa Anual de Obra para atender las observaciones, una vez
Obras Publicas | realizadas lo remite de nueva cuenta a la Direccion General de Obras Publicas.
9 GDr-llrﬂeeCr(;IIO dne Rgcibe el Prog,rama Anual de,Obra (?qn las modificaciones realizadas, lo revisa,
Obras Pablicas vélida y lo envia a la Tesoreria Municipal.
Recibe el Programa Anual de Obra en el formato PbRM-07a para proceder a
10 Tesoreria integrar el Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal
Municipal correspondiente y lo remite a la Secretaria del Ayuntamiento para el analisis,
discusién y aprobacién por parte del Cuerpo Edilicio.
Recibe, analiza, discute y aprueba el Presupuesto de Egresos Municipal del
11 | Cuerpo Edilicio | ejercicio fiscal correspondiente, se publica en Gaceta Municipal y se hace del
conocimiento de las dependencias municipales.
12 GDeI:]eeCr(;IIOdne Recibe Gac;eta Municipal erlm rTledio fisico yrdigital y lo difunde al interior de la
Obras Plblicas dependencia para su conocimiento y atencion.
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Departamento
de Planeaciéon y
Evaluacion de
Obras Publicas

13 Resguarda el Programa Anual de Obra para su seguimiento.

FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

3. Integracion del Programa Anual de Obras

Anual de Obra, revisa y valida para

L, L Depar de Pl i6n y Eval 6n de Depar ‘?e !’rayectos de Direccion General de Obras . .
Direccién de Obras Publicas - Obras Publicas / P Tesoreria Municipal
Obras Publicas . I Publicas
Departamento de Precios Unitarios
Instruye al Departamento de Planeacion y
Evaluacion de Obras Piblicas que integre o >
el Anteproyecto del Programa Anual de
Obra.
Integra la propuesta del listado de obras y
lo remite al Departamento de Proyectos
de Obras Pblicas y al Departamento de o 3
Precios Unitarios para evaluar la
factibilidad técnica y presupuestal de las
obras.
Evalian la factibilidad y estimacion de
4 costo de cada obra y lo turnan al
Departamento de Planeacién y Evaluacién
de Obras Pablicas.
Recibe estimacion de costo de obra y
estudio de factibilidad técnica e integra
los datos en el formato del Programa
5 Anual de Obras (P.A.O.) del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México y turna a la Direccion de Obras
Puiblicas para su visto bueno.
Recibe el anteproyecto del Programa
» 6

remitirlo a la Direccion General de Obras
Publicas.

Recibe el Programa Anual de
Obra, revisa y determina si se
realizan  correcciones  y/o

modificaciones al
Anteproyecto ~ del
Anual de Obras.

Programa

¢Existen
qbservacione:

Y e

Regresa el Programa Anual de
Obra a la Direccién de Obras

Recibe el Programa Anual de Obra para
atender las observaciones, una vez realizadas

Pablicas  para  atender las,
observaciones.

lo remite de nueva cuenta a la Direccién
General de Obras Publicas.

Recibe el Programa Anual de Obra
con las modificaciones realizadas,

lo revisa, valida y lo envia a la
Tesorerfa Municipal.

Recibe el Programa Anual de Obra
en el formato PbRM-07a para
proceder a integrar el Presupuesto
de Egresos Municipal del ejercicio
fiscal correspondiente y lo remite
a la Secretaria del Ayuntamiento
para el andlisis, discusion y
aprobacién por parte del Cuerpo
Edilicio.
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3. Integracion del Programa Anual de Obras

Departamento de Planeacién y Evaluacién de Direccién General de Obras

Cuerpo edilicio Obras Piblicas Publicas

Recibe, analiza, discute y aprueba el
Presupuesto de Egresos Municipal del
ejercicio fiscal correspondiente, se publica o 12
en Gaceta Municipal y se hace del
conocimiento de las dependencias
municipales.

Recibe Gaceta Municipal en
medio fisico y digital y lo
13 |« difunde al interior de la
dependencia para su
conocimiento y atencién.

Resguarda el Programa Anual de
Obra para su seguimiento.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: e .
erificacién de pago a obras autorizadas con recursos federales

Objetivo: Implementar un procedimiento integral entre las areas involucradas para asegurar
§que las obras publicas realizadas con recursos federales por la dependencia
ejecutora sean pagadas con las fuentes de financiamiento autorizadas en el contrato
respectivo, evitando el uso de fuentes no autorizadas previamente.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion de Obras Publicas coordinara las actividades de vinculacion entre los
Departamentos de: Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas; Concursos y Estimaciones y
Residencia y Supervision, a efecto de asegurar que exista una linea de comunicacion,
colaboracién y responsabilidad en el ejercicio de los recursos federales autorizados para la
ejecucion de obras publicas.

m El| Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, definird las fuentes de
financiamiento que corresponden a cada obra y sefialara puntualmente a través del oficio de
autorizacién de recursos el origen de las mismas. Asimismo, verificara que todo el proceso de
afectacion de la obra se realice de acuerdo a los recursos estipulados mediante el contrato y
oficio de autorizacion.

m El Departamento de Concursos y Estimaciones establecera a través del contrato
correspondiente las fuentes de financiamientos con las cuales se realizara el pago de la obra.

m El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas es el responsable de corroborar
y validar que en cada estimacion se defina la fuente de recursos con los cuales seré cubierto el
pago, debiendo sefialar puntualmente en el formato el origen del recurso mediante el cual la
Tesoreria Municipal realizara en su caso, el pago de la estimacion.

m El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, asi como el de Concursos y
Estimaciones, en caso de detectar inconsistencias en el tipo de recursos que se van a ejercer
para el pago de estimaciones, deberan informar de manera inmediata a la Direccién de Obras
Publicas, a efecto de que tome las medidas correctivas o justificadoras necesarias.

m Estrategia de Control: cada uno de los Departamentos de Planeacién y Evaluacion de Obras
Publicas; Concursos y Estimaciones y Residencia y Supervisién, verificard y corroborara que
tanto el contrato de obra, las estimaciones generadas, las facturas presentadas y los formatos
de afectacién remitidos a la Tesoreria Municipal, vinculen adecuadamente la fuente de
financiamiento autorizada en el oficio de autorizacién de recursos.
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4. Verificacién de pago a obras autorizadas con recursos federales
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccién Remite el Programa Anual de Obra (PAO) autorizado e instruye a la Direccion
1 General de de Obras Publicas para iniciar el proceso de contratacion.
Obras Publicas
5 Direccion de Recibe PAO, registra y lo turna al Departamento de Planeacion y Evaluacion de
Obras Publicas | Obras Publicas para su tramite correspondiente.
Departamento | Recibe PAO, registra y turna al Departamento de Concursos y Estimaciones las
3 de Planeacion y | obras a contratar, remitiendo la documentacion necesaria, incluyendo el oficio
Evaluacion de | de autorizacion de recursos.
Obras Publicas
4 Recibe la documentacion referente a las obras a contratar, asi como a la fuente
del recurso de las obras a ejecutar para citarla puntualmente en el contrato.
Departamento — p — -
de Concursos y Elabora el oficio de envio de contrato y toda la documentaciéon debidamente
5 Estimaciones integrada (catalogo, programa, proyecto autorizado planos y contrato) al
Departamento de Residencia y Supervision para el inicio de la ejecucién de la
obra, mencionando la fuente de financiamiento.
Inicia la obra en los tiempos correspondientes, realiza el procedimiento de
Departamento . . . . ., . .
6 | de Residencia supervision y ejecucion de la obra, en su integracion. Revisa y valida las
Supervision y estimaciones de la empresa y posteriormente, elabora el oficio de envio al
P Departamento de Concursos y Estimaciones para el tramite correspondiente.
Recibe documentacion, revisa la estimacion, registra en el formato
Departamento . . N .
correspondiente la fuente de financiamiento a la cual se cargar4 cada
7 | de Concursosy . L, L -
. . estimacion y la turna al Departamento de Planeacioén y Evaluacion de Obras
Estimaciones -
Publicas.
Departamento | Recibe documentacion, genera el formato de afectacién correspondiente, valida
8 de Planeaciéon y | que los recursos con los cuales se realizara el pago sean de la fuente de
Evaluacion de | financiamiento estipulada en el contrato respectivo y envia la Estimacion al
Obras Publicas | Departamento de Concursos y Estimaciones.
Departamento | Recibe Estimacién y genera oficio de envio a la Tesoreria Municipal, para el
9 | de Concursos y | pago correspondiente y turna a la Direccion de Obras Publicas.
Estimaciones
10 Direccion de Firma el oficio y lo remite a la Tesoreria Municipal para el trdmite
Obras Publicas | correspondiente.
FIN
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Diagrama:

4. Verificacion de pago a obras autorizadas con recursos federales

Direccién General de Obras | i6 i i
enc Direccién de Obras Publicas Depar " de Pl aci y Depar " d.e Concursos y Departamento d.EBESIdenCIa y
Publicas Evaluacion de Obras Publicas Estimaciones Supervisién

INICIO

Remite el Programa Anual de Obra
(PAO) autorizado e instruye a la
Direccion de Obras Piblicas para
iniciar el proceso de contratacion.

Recibe PAO, registra y lo turna al
Departamento de Planeacion vy
Evaluacién de Obras Publicas para su
tramite correspondiente.

Recibe PAO, registra y turna al
Departamento de Concursos vy
Estimaciones las obras a contratar,
T i la i6
necesaria, incluyendo el oficio de
autorizacion de recursos.

Recibe la documentacion referente a
las obras a contratar, asi como a la
fuente del recurso de las obras a
ejecutar para citarla puntualmente en
el contrato.

Elabora el oficio de envio de contrato
y toda la  documentacién
debidamente integrada  (catalogo,
programa,  proyecto  autorizado
planos y contrato) al Departament » 6
de Residencia y Supervision para el
inicio de la ejecucién de la obra,
mencionando la fuente de
financiamiento.

Inicia la obra en los tiempos
correspondientes, realiza el
procedimiento  de  supervision y
ejecucion de la obra, en su
integracion. Revisa y valida las
estimaciones de la empresa y
posteriormente, elabora el oficio de
envio al Departamento de Concursos
y Estimaciones para el trémite
correspondiente.

Recibe documentacion, revisa la
estimacién, registra en el
formato  correspondiente  la
fuente de financi ala
cual se cargard cada estimacion y
la turna al Departamento de
Planeacién y Evaluacion de Obras
Publicas.

Recibe documentacién, genera el
formato de afectacion
correspondiente, valida que los
recursos con los cuales se realizara el
pago sean de la fuente d 9
financiamiento  estipulada en el
contrato respectivo y envia la
Estimacién al Departamento de
Concursos y Estimaciones.

Recibe Estimacion y genera oficio
de envio a la Tesoreria Municipal,
10 para el pago correspondiente y
turna a la Direccion de Obras
Publicas.

Firma el oficio y lo remite a la
Tesoreria Municipal para el
tramite correspondiente.

p- ..
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Nombre

Procedimiento:

Objetivo:

A Manual de Procedimientos

. L Direccion General de Obras Publicas
GHESD

del
- Gestion de recursos para el Programa Anual de Obras

§Rea|izar los trdmites y gestiones necesarias de conformidad con los
_requerimientos establecidos en las fuentes de financiamiento aplicables, con la
§fina|idad de obtener en tiempo y forma la suficiencia presupuestal de las obras
§autorizadas en el Programa Anual de Obras de la Direccién General de Obras
Publicas.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, generara la solicitud de los
recursos con base en los lineamientos y reglas de operacién que marcan las diferentes fuentes
de financiamiento que corresponden a cada obra y sefialara puntualmente a través del oficio de
autorizacién de recursos el origen de estas. Asimismo, verificara que todo el proceso de
afectacion de la obra se realice de acuerdo a los recursos estipulados mediante el contrato y
oficio de autorizacion.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, serd el area encargada de
formular y sefialar puntualmente la naturaleza del origen de los recursos a través de la solicitud
de suficiencia presupuestal al area de Tesoreria Municipal mediante las fichas técnicas de cada
una de las obras programadas en el Programa Anual de Obras.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, serd el area encargada de
formular, en su caso, las solicitudes de reconduccién programatica presupuestal necesarias.

El Departamento de Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas, verificara que todo el proceso
de afectacion de la obra se realice de acuerdo a los recursos estipulados mediante el contrato y
oficio de autorizacion.

Las posibles fuentes de financiamiento se encuentran especificadas en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion y en el Presupuesto de Egresos Estatal que se aprueban cada afio
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Las Fichas y/o Expedientes Técnicos son documentos que contienen datos generales del
programa o proyecto de inversion, recaban informacién técnica, social y financiera, asi como
aguella que para cada caso establezcan los lineamientos y reglas de operacion que marcan las
diferentes fuentes de financiamiento.

AP

BEIW « JOHP



™ A

L & Fi%y

-]

F A

ToLUC

iy |_
- ]

DE OPORTUMIDADES Y PROGRESO

Manual de Procedimientos

Direccion General de Obras Publicas

5. Gestién de recursos para el Programa Anual de Obras

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe de la Direccion de Obras Publicas el Programa Anual de Obras
Departamento de autorizado.
P - ., Analiza e identifica las diferentes fuentes de financiamiento aplicables
2 | Planeacién y Evaluacion . - . .
- para la ejecucién de las obras publicas autorizadas.
de Obras Publicas . - —— —
3 Elabora las Fichas y/o Expedientes Técnicos para solicitar la
suficiencia presupuestal al area de Tesoreria Municipal.
4 Recibe las Fichas y/o Expedientes Técnicos y la solicitud de
suficiencia presupuestal, revisa y determina:
. . , Es procedente?
Tesoreria Municipal ¢ESP
No:
5 Regresa la documentacion al &rea solicitante para realizar las
correcciones necesarias.
Departamento de . . - . i
., ., Realiza las correcciones solicitadas y reenvia la documentacion a la
6 | Planeacion y Evaluacion Tesoreria Municipal
de Obras Publicas pal.
Si
7 Tesoreria Municipal Autoriza y envia la suficiencia presupuestal por oficio al Departamento
de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas.
Recibe el oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal y lo hace
Departamento de . . o
- ., llegar al Departamento de Concursos y Estimaciones para dar inicio a
8 | Planeacion y Evaluacion ., . . L
- la contratacion de obras autorizadas, asi como a la Coordinacion de
de Obras Publicas o R, . o
Obras por Administracion Directa para las obras por administracion.
Departamento de
Concursos y Reciben el oficio de autorizacion y llevan a cabo el procedimiento
9 Estimaciones/ correspondiente para la contratacién de obras. (Ver procedimientos
Coordinacidon de Obras | “Asignacion de obra publica en sus tres modalidades” y/o Ejecucion
por Administracion de Obras por Administracion)
Directa
Direccion de Obras Notifica al Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obra Publica
10 o . .
Pablicas de cambios realizados al Programa Anual de Obra.
Departamento de Revisa las modificaciones realizadas al Programa Anual de Obras y
11 | Planeacién y Evaluacién | prepara la documentacion para solicitar reconduccién programatica
de Obras Publicas presupuestal a la UIPPE y a la Tesoreria Municipal.
UIPPE/ Tesoreria . . . -
12 . Revisan y autorizan las reconducciones solicitadas.
Municipal.
Departamento de . : -
- - Recibe las reconducciones programaticas presupuestales
13 | Planeacién y Evaluacién autorizadas
de Obras Publicas '
FIN
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Diagrama:

5. Gestién de recursos para el Programa Anual de Obras

Departamento de Concursosy
Tesoreria Municipal Estimaciones/ Coordinacién de Direccién de Obras Publicas UIPPE/Tesoreria Municipal
Obras por Administracién Directa

Departamento de Planeacién y
Evaluacién de Obras Publicas

Recibe de la Direccién de Obras!
Publicas el Programa Anual de Obras!

autorizado.

Analiza e identifica las diferentes
fuentes de financi i

para la ejecucién de las obras
publicas autorizadas.

Q

Elabora las Fichas y/o Expedientes
Técnicos para solicitar la suficiencia "
presupuestal al drea de Tesoreria

Municipal.

Recibe las Fichas y/o Expedientes!
Técnicos y la solicitud de sufidencia
presupuestal, revisa y determina:

¢Es procedente?
si
No

Regresa la documentacién al drea
6 solicitante  para  realizar  las
correcciones necesarias.

Realiza las correcciones solicitadas y

reenvia la documentacién a la
Tesoreria Municipal.

Autoriza y envia la suficiencia
por oficio al
Departamento de Planeacion y
Evaluacion de Obras Publicas.

Recibe el oficio de autorizacién de
suficiencia presupuestal y lo hace
llegar al Departamento de Concursos:
y Estimaciones para dar inicio a la s
contratacién de obras autorizadas, asi’

como a la Coordinacién de Obras por
Administracion Directa para las obras
por administracién.

Reciben el oficio de autorizacién
y llevan a cabo el procedimiento
correspondiente para la
contrataciéon de obras. (Ver|
procedimientos “Asignacion  de|
obra piblica en sus tres|
modalidades” y/o Ejecucion de
Obras por Administracion)

Notifica al Departamento de|
Planeacién y Evaluacion de

11 Obra Publica de cambios:
realizados al Programa Anual
deObra.

Revisa las modificaciones realizadas!
al Programa Anual de Obras vy
prepara la  doct i6n  para -
solicitar reconduccién programatica

presupuestal a la UIPPE y a la
Tesoreria Municipal.

Revisan y autorizan las
reconducciones solicitadas.

13

Recibe las reconducciones
programticas
presupuestales autorizadas.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Integracion de informes al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
- México (OSFEM)
Objetivo:  Elaborar e}l tiempo y forma los documentos fisicos y/o electronicos que se deberan presentar

nte el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM) tales como;
formes mensuales y trimestrales; la Cuenta Publica Anual de la informacion, asi como
realizar la solventacion de gastos a la Direccion General de Obras Publicas.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, generara el informe mensual
y/o trimestral de los movimientos registrados de las obras autorizadas en el Programa Anual de
Obras a solicitud de la Tesoreria Municipal mediante las pdlizas registradas en el periodo
reportado.

m El Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas, generard el informe de la
Cuenta Publica Anual en el mes de mayo del afio inmediato anterior de las obras autorizadas en
el Programa Anual de Obra actualizado a solicitud de la Tesoreria Municipal.

m El Departamento de Planeacion y Evaluacién de Obras Publicas, sera el encargado de formular
y/o solicitar las reconducciones programatico presupuestales a que haya lugar.

® Los informes mensuales de obras seran elaborados para las obras por administracion directa y
por contrato.
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6. Integracion de informes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Direccién de Re(_:ibe de la Tesqre_ria Municipal oficio con copia de las .pélizas de egresos que
1 - registran los movimientos del mes a reportar y los remite al Departamento de
Obras Puablicas L, L o
Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas.
dzelflz::;njgaoy Revisa e integra los mov.imier?tos contables en .Ios formatos agtori;ados p.or el
2 -, OSFEM y los turna a la Direccién de Obras Publicas para su validacion, de igual
Evaluacion de . . L
- forma integra el informe Anual de la Cuenta Publica.
Obras Puablicas
3 Direccién de Recibe el informe mensual de obra y/o de la Cuenta Publica, revisa y valida
Obras Puablicas | para remitirlo a la Direccion General de Obras Publicas.
Direccién Recibe el informe mensual de obra y/o de la Cuenta Publica, revisa y autoriza
4 General de para enviarlo a la Direccién de Obras Publicas con la finalidad de recabar las
Obras Publicas | firmas correspondientes.
5 Direccion de Recaba las firmas correspondientes y turna a la Direccion General de Obras
Obras Publicas | Publicas.
Direccién
6 General de Elabora oficio para remitir el informe a la Tesoreria Municipal.
Obras Publicas
FIN
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Diagrama:

6.Integracién de informes al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM)

Departamento de Planeaciony Direccion General de Obras

Direccién de Obras Publicas Evaluacién de Obras Publicas Publicas

INICIO

Recibe de la Tesoreria
Municipal oficio con copia de
las podlizas de egresos que
registran los movimientos del » 2
mes a reportar y los remite al
Departamento de Planeacion y
Evaluacién de Obras Publicas.

Revisa e integra los movimientos
contables en los formatos
autorizados por el OSFEM vy los
turna a la Direccién de Obras
Publicas para su validacién, de igual
forma integra el informe Anual de la
Cuenta Publica.

()

Recibe el informe mensual
de obra y/o de la Cuenta
Publica, revisa y valida para - 4
remitirlo a la Direccién
General de Obras Publicas.

Recibe el informe mensual de
obra y/o de la Cuenta Publica,
revisa y autoriza para enviarlo a
la Direccién de Obras Publicas
con la finalidad de recabar las
firmas correspondientes.

()

Recaba las firmas
correspondientes y turna a - 6
la Direccién General de
Obras Publicas.

Elabora oficio para remitir el
informe a la Tesoreria
Municipal.

FIN
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VI. Departamento de Concursos y Estimaciones
Nombre del
Procedimiento: Asignacion de obra publica por adjudicacion directa
Objetivo: Contratar a la persona fisica o moral que cuente con capacidad de respuesta inmediata,
asi como con experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios,
de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar;
respetando los criterios de economia, oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia.
POLITICAS APLICABLES
® Las obras o servicios a contratar no deberan rebasar los montos establecidos por el Presupuesto

de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacién del ejercicio correspondiente.

Se integrara y presentara el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacion directa
al Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los montos establecidos por el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio
correspondiente para la contratacion de una obra.

La contratacion se realizara conforme a la normatividad estatal y federal vigente aplicable al &rea
de competencia.

Se generara oficio de invitacion al Organo Interno de Control para que participe en cada una de
las etapas del procedimiento de adjudicacion directa, cuando se rebasen los montos
establecidos por el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la
Federacion del ejercicio correspondiente.

Las personas fisicas o morales que deseen participar en los procedimientos de contratacion de
la Direccion General de Obras Publicas deberan contar con el registro correspondiente y estar
incluidos en el catdlogo de contratistas de la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura
del Gobierno del Estado de México para poder formar parte del Padron de proveedores y
contratistas del Ayuntamiento de Toluca.

AP
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1. Asignacion de obra publica por adjudicacién directa

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direcciéon de Obras | Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones llevar a cabo el
Publicas procedimiento de Adjudicacién Directa.
2 Recibe instruccién y revisa.
¢Rebasa el monto del presupuesto de egresos?
Si:
3 Departamento de | Elabora el dictamen de procedencia.
Concursos y No:
Estimaciones Recibe instruccion y elabora el Acta de Sesion del Comité Interno de Obra
4 Publica, para que la Direccion de Obras Publicas, convoque para la
presentacion, andlisis y aprobacion del Dictamen de Procedencia a la
Excepcion de la Licitaciéon Pablica Nacional.
5 Comité Interno de | Sesiona, conoce, analiza y aprueba el dictamen e instruye a la Direccion de
Obra Puablica Obras Publicas llevar el procedimiento correspondiente.
6 Direccion de Obras | Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones realice el oficio de
Pablicas invitacién a la empresa o persona fisica seleccionada.
Departamento de | Elabora oficio de invitacién, haciendo referencia explicita a la clave de
7 Concursos y registro del catalogo de contratistas, y entrega a la Direccion de Obras
Estimaciones Publicas.
8 Direccion de Obras | Revisa y valida el oficio de invitacidn para enviarlo a la Direccién General
Pablicas de Obras Publicas, para su firma.
Revisa, valida, firma y entrega a la empresa o persona fisica, el oficio de
. - invitacién junto con el catalogo de conceptos en materia de contratacion con
Direccion General : " 1 o . .
9 d L el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y
e Obras Publicas . " ;
su Reglamento; la contratacion con cargo total o parcial a recursos federales
a través de la solicitud de cotizacion.
10 Recibe oficio de invitacién y determina si acepta o no la invitacion.
SAcepta lainvitacion?
Empresg 0 No:
11 persona fisica Declina la invitacion e informa por oficio a la Direccion General de Obras
Publicas.
12 Direccion General | Recibe oficio de declinacién y lo turna al Departamento de Concursos y
de Obras Publicas | Estimaciones, a través de la Direccién de Obras Publicas.
13 Recibe oficio de declinaciéon y elabora nuevo oficio de invitacion a otra
Departamento de | empresa contratista.
Concursos y Si:
14 Estimaciones Recibe documento de aceptacion, asi como lo referente a lo solicitado en el
oficio de invitacién por adjudicacion directa.
Lleva a cabo los tramites de contratacién y remite copia del contrato al
15 Departamento de Departamentos de Residencia y Supervision. Ver procedimiento
denominado “Inicio de Obra”.
Concursos y = —
Estimaciones Entregaula documentaqor_1 generada gl DepalrFamento de Plgneac[on y
16 Evaluacion de Obras Publicos para su integracion en el Expediente Unico
de Obra.
FIN
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1 de obra por

Direccién de Obras Publicas

Departamento de Concursos y Estimaciones

Comité Interno de

Empresa o persona fisica

Direccién General de Obras

Publicas

Obra Publica Publicas
INICIO
Instruye al Departamento de
Concursos y Estimaciones llevar a >
cal el procedimiento  de
Adjudicacion Directa
[Recibe instruccién y revisa. ]
presupuesto de
si egresos? No
Gbora 3
de - T
. Recibe instruccion vy
elabora el Acta de Sesién
del Comité Interno de Obra
Pablica, para que la L e
Direccion de Obras
Puablicas, convoque para la
presentacién, andlisis vy
aprobacion del Dictamen Sesiona, conoce,
de  Procedencia analiza y aprueba
Excepcién de la Licitacion ol dictamen e
Publica Nacional. a la
de
Instruye al Departamento d Pablicas
Concursos y Estimaciones realice lNevar o
el oficio de a 1a 7 procedimiento
empresa o  persona fisica correspondiente.
seleccionada.
Elabora oficio invitacién
haciendo referencia explicita a la
8 clave de registro del catdlogo de
contratistas, entrega a la
Direccion de Obras Pablicas.
Revisa y valida el oficio de
invitacién para enviarlo a la 5
Direccién General de Obras

Revisa, valida y entrega 2 la empresa o
persona fisica, ol oficio de invitacion
unto con el catilogo de conceptos en
materia de contratacién con el Libro
Décimo  segundo  del  Cédigo

10

Recibe oficio de invitacién y|

determina si acepta o no la
invitacion.

éAcepta la
invitacion?
si
No
Declina la invitaciéon e

informa por oficio a la|

Administrativo del Estado de México y
su Reg! to; la contratacion con
cargo total o parcial a recursos
federales a través de la solicitud de
cotizacion

Direccién General de Obras,
Pablicas.

@

elabora
invitacién

Recibe oficio de declinacion
v

contratista.

nuevo oficio de
a otra empresa

)

Recibe documento de aceptaci

n, asi_como lo

referente a lo solicitado en el oficio de invitacién
por adij; directa

(>

copia del contrato al

Lleva a cabo los tramites de contratacion y remite

Departamentos de Residencia

y Sup . Ver
“Inicio de Obra”.

Entrega la

de Obra.

documentacion
Departamento de Planeaci
Pablicos para su integracion en el Expediente Unico

generada  al
i6n y Evaluacién de Obras

y

Recibe oficio de declinacion
y lo turna al Departamento
de Concursos %
Estimaciones, a través de la
Direccién de Obras Publicas.

58




ABt
1 LUCA Manual de Procedimientos '

C P I TAL Direccion General de Obras Publicas

b .J ."— 3 i
DE QPQ‘RTUHIU‘AElis Y F"RQGHESQ‘ ™ ssom.aear "

Nombre del

Procedimiento: ) y o L )
signacion de obra puablica por licitacién publica nacional, local y/o federal

ontratar a la persona fisica o0 moral que cuente con experiencia, l0s recursos técnicos,
nancieros y demas que sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y
agnitud de los trabajos a ejecutar; respetando los criterios de economia, oportunidad,
ficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, a través de licitaciones publicas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Asegurar la participacion abierta de las y los interesados en igualdad de condiciones y la
seleccion fundamentada y transparente de la propuesta mas conveniente para el Ayuntamiento
de Toluca,

® La contratacion se realizard conforme a lo establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su reglamento y el Libro Décimo Segundo del Coédigo
Administrativo del Estado de México y su reglamento, y demas normatividad aplicable vigente.

m  Se generara oficio de invitacion al Organo Interno de Control para que participe en cada una de
las etapas del procedimiento de licitacion publica.

m Las personas fisicas 0 morales que deseen participar en los procedimientos de adjudicacién y
contratacion de la Direccion General de Obras Publicas deberan contar con el registro
correspondiente del padron de contratistas Municipal y estar registrados en el catalogo de
contratistas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y e Infraestructura del Gobierno del Estado
de México

m El origen de los recursos federal y/o estatal, determinara el proceso de adjudicacion y
contrataciéon con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento y el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento y demas normatividad aplicable en la materia, que se encuentre vigente.

m En los casos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, en materia de

contratacion con cargo parcial a recursos federales, se aplicara en lo previsto, en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
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2. Asignacion de obra publica por licitacion publica, local y/o federal
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

1

Direcciéon de
Obras Publicas

Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones llevar a cabo el
procedimiento de licitacién publica.

Departamento
de Concursosy
Estimaciones

Recibe instruccion, elabora el dictamen y convoca a sesiéon del Comité Interno
de Obra Publica (CIOP) para su presentacion, analisis y aprobacion.

Comité Interno
de Obra Publica

Sesiona, conoce, analiza y aprueba el dictamen e instruye a la Direccion de
Obras Publicas llevar el procedimiento correspondiente.

Direcciéon de
Obras Publicas

Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones realice la convocatoria
para la licitacién correspondiente.

10

Departamento
de Concursos y
Estimaciones

Realiza convocatoria para la licitacién publica local y/o federal.

Remite la convocatoria a la Direccidn de Obras Publicas, para realizar el tramite
de publicacién de la Licitacion Publica Nacional, en por lo menos uno de los
diarios locales de mayor circulaciéon en el Estado y en uno de los diarios de
mayor circulacion nacional en materia de contratacién con el Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento; la
contratacién con cargo total o parcial a recursos federales se adjudicaran, por
regla general, mediante convocatoria publica en el Diario Oficial de la
Federacion, para que libremente se presenten proposiciones, en sobre digital
mediante la Plataforma COMPRASMX.

¢Adquieren las bases?

No:
Regresa al paso 5

Si:

Se elaboran las bases, para su posterior venta de la Licitacién Publica Nacional,
en materia de contratacion con el Libro Décimo Segundo del Cadigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento; la contratacién con cargo
total o parcial a recursos federales, se elaboran las bases.

Se realiza en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas, los eventos de
adjudicacién y fallo en materia de contratacion con el Libro Décimo Segundo
del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, de forma
presencial y en materia de contratacion con cargo total o parcial a recursos
federales, el proceso de adjudicacion y fallo serd a través de la Plataforma
(COMPRASMX)..

;Se declara desierta?

Si:
Regresa al paso 4

No:

Adjudica y lleva a cabo los trAmites necesarios para la contratacién. Remite
copia del contrato al Departamentos de Residencia y Supervision. Ver
procedimiento denominado “Inicio de Obra”.

Entrega la documentacion generada con motivo de la adjudicacién al
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas de la Direccion
para su integracion en el Expediente Unico de Obra.

FIN
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Diagrama:

2. Asignacion de obra publica por |

acién publica, local y/o federal

n de Obras Publicas Departamento de Concursos y Estimaciones Comité Interno de Obra Publica

INICIO

Instruye al Departamento de
Concursos y Estimaciones llevar a o >
cabo el procedimiento de
licitacién publica.

Recibe instruccién, elabora el dictamen y convoca a sesién dell
Comité Interno de Obra Publica (CIOP) para su presentacién, 3
analisis y aprobacién. |

Sesiona, conoce, analiza y aprueba
a el dictamen e instruye a la
Direccién de Obras Publicas llevar

el procedimiento correspondiente.

Instruye al Departamento de
Concursos y Estimaciones realice s
la convocatoria para la licitacién

correspondiente.

Realiza convocatoria para la licitacién
publica local y/o federal.

Remite la convocatoria a la Direccién de Obras Publicas, para realizar el tramite de
publicacion de la Licitacién Pablica Nacional, en por o menos uno de los diarios locales
de mayor circulacién en el Estado y en uno de los diarios de mayor circulacién nacional
en materia de contratacion con el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México y su Reglamento; la contratacion con cargo total o parcial a recursos
federales se adjudicaran, por regla general, mediante convocatoria publica en el Diario
Oficial de la Federacién, para que libremente se presenten proposiciones, en sobre
digital mediante la Plataforma (COMPRASMX).

ZAdquieren I3
bases?

si

c claboran las bases, para su posterior venta de la Lictacion Publica en
materia de contratacién con el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México y su Reglamento; la contratacion con cargo total o parcial a recursos
federales, se elaboran las bases, para que la Direccién de Obras Pablicas, las presente a
través de la Plataforma (COMPRASMX), precisando los términos y condiciones para

ello, sin costo alguno.

Se realiza en coordinacién con la Direccién de Obras Pablicas, los eventos de
adjudicacién y fallo en materia de contratacién con el Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, de forma presencial y
en materia de contratacién con cargo total o parcial a recursos federales, el proceso
de adjudicacién y fallo serd a través de la Plataforma (COMPRASMX).

éSe declara
desierta?

No

Adjudica y lleva a cabo los tramites necesarios para la contratacion.
Remite copia del contrato al Departamentos de Residencia y
Supervisién. Ver procedimiento denominado “Inicio de Obra”.

Entrega la documentacién generada con motivo de la adjudicacion al
Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas de la
Direccién para su integ el Expediente Unico de Obra.

N 61



_J A
1 LUC Manual de Procedimientos
CAPITAL Direccion General de Obras Publicas _
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESDO ™ ssam.30ar
Nombre del

signacion de obra publica por Invitacion Restringida (IR) o Invitacion a Cuando
enos Tres Personas (ITP)

Procedimiento:

ontratar a la persona fisica 0 moral que cuente con capacidad de respuesta inmediata, asi
omo con experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, de
cuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando
s criterios de economia, oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
‘transparencia a través de Invitacion Restringida o a Cuando Menos Tres Personas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

® Las obras o servicios a contratar no deberén rebasar los montos establecidos por el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacidn del ejercicio correspondiente.

m  Se integrara y presentard el dictamen de procedencia del procedimiento de invitacién local o
federal al Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los montos establecidos por el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio
correspondiente.

® La contratacién se realizara conforme a la normatividad estatal y federal vigente, aplicables al
area de competencia.

m La Direcciéon General de Obras seleccionara del Catalogo de Contratistas de la Secretaria de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, a cuando menos tres personas fisicas o morales, las cuales
seran invitadas a presentar propuestas y se elaboraran los oficios de invitacion, haciendo
referencia explicita a la clave de registro del catalogo de contratistas, para el trdmite de validacién
del oficio de invitacién a través de la Direccion de Obras Publicas, en materia de contratacién
con el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

® En materia de contratacién con cargo total o parcial a recursos federales, la invitacion a cuando
menos tres personas se sujetara a la difusién de la invitacién en la Plataforma (COMPRASMX)
y en la pagina de Internet del Ayuntamiento de Toluca, previa validacion de la invitacion por parte
de la Direccidn de Obras Publicas.

m Las personas fisicas 0 morales que deseen participar en los procedimientos de adjudicacién y
contratacion de la Direccion General de Obras Publicas deberan contar con el registro
correspondiente del Padron de Contratistas Municipal y estar registrados en el catalogo de
contratistas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y e Infraestructura del Gobierno del Estado
de México

®  En el supuesto de que los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas hayan
sido declarados desiertos, se adjudicara directamente la obra.
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3. Asignaciéon de obra publica por Invitacién Restringida (IR) o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas (ITP). Descriptivo:

o .1.'}'
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No.

Responsable

Actividad

1

Direccion de
Obras Publicas

Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones llevar a cabo el
procedimiento de Invitacién Restringida (IR) o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas (ITP).

Departamento
de Concursosy
Estimaciones

Recibe instruccién y elabora el Acta de Sesién del Comité Interno de Obra
Pablica, para que la Direccibn de Obras Publicas, convoque para la
presentacion, andlisis y aprobacion del Dictamen de Procedencia a la
Excepcion de la Licitaciéon Pablica Nacional.

Comité Interno
de Obra Publica

Sesiona, conoce, analiza y aprueba el dictamen para llevar a cabo el proceso
de asignacién de obra publica por Invitacion Restringida (IR) o Invitacion a
cuando menos Tres Personas e instruye a la Direccién de Obras Publicas llevar
el procedimiento correspondiente.

Direccion de
Obras Publicas

Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones para que se elaboren
los oficios de: Invitacion Restringida (IR) en materia de contratacién con el Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento, haciendo referencia explicita a la clave de registro del catalogo de
contratistas; y de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas (ITP) en materia
de contratacidn, con cargo total o parcial a recursos federales, la difusion de la
invitacién en la Plataforma (COMPRASMX) y en la pagina de Internet del
Ayuntamiento de Toluca, previa validacion de la invitacion, por parte de la
Direccién de Obras Publicas.

10

Departamento
de Concursosy
Estimaciones

Formula oficios de invitacién.

Entrega a las empresas o0 a las personas fisicas la invitacién restringida o
invitacién a cuando menos a tres personas.

JAcepta?

No:
Regresa al paso 5.

Si:

Se elaboran las bases, para su posterior venta en coordinacién con la Direccion
de Obras Publicas, en materia de contratacién con el Libro Décimo Segundo
del Cddigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento; la
contratacién con cargo total o parcial a recursos federales, se elaboran las
bases, para que la Direccion de Obras Publicas, las presente a través de la
Plataforma (COMPRASMX), precisando los términos y condiciones para ello,
sin costo alguno.

En coordinacién con la Direccién de Obras Publicas, llevara a cabo los actos de
apertura de proposiciones, dictamen y fallo de adjudicacién, para Invitacion
Restringida (IR) o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas (ITP), en la
normatividad aplicable en la materia.

.Se declara desierta?

Si:
Regresa al paso 4.

No:

Adjudica y lleva a cabo los tramites necesarios para la contratacion.
Posteriormente remite copia del contrato de obra al Departamento de
Residencia y Supervision Ver procedimiento denominado “Inicio de Obra”.

Entrega la documentacion generada con motivo de la adjudicacién al
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Pulblicas para su
integracion en el Expediente Unico de Obra.

FIN
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Diagrama:

3. Asignacion de obra publica por

itacié ingida (IR) o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (ITP)

Direccién de Obras Publicas

Departamento de Concursos y Estimaciones

Interno de Obra Publica

INICIO

Instruye al Departamento de
Concursos y Estimaciones llevar a
cabo el imi de

Invitacién  Restringida (IR) o
Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas (ITP).

Recibe instruccién y elabora el Acta de Sesion
del Comité Interno de Obra Publica, para que la
Direccién de Obras Publicas, convoque para la

presentacion, andlisis y aprobacion del
Dictamen de Procedencia a la Excepcion de la
Licitacién Publica Nacional.

Sesiona, conoce, analiza y aprueba el dictamen para llevar a
cabo el proceso de asignacion de obra piblica por Invitacion

Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones para que se elaboren los
oficios de: Invitacién Restringida (IR) en materia de contratacién con el Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, haciendo
referencia explicita a la dave de registro del catalogo de contratistas; y de Invitacion
a Cuando Menos Tres Personas (ITP) en materia de contratacién, con cargo total o
parcial a recursos federales, la difusion de la invitacion en la Plataforma
(COMPRASMX) y en la pagina de Intemet del Ayuntamiento de Toluca, previa
validacion de la invitacion, por parte de la Direccién de Obras Pblicas

Formula oficios de invitacion.

Entrega a las empresas o a las personas fisicas la invitacion
restringida o invitacion a cuando menos a tres personas.

Acepta? N

Se elaboran las bases, para su posterior venta en coordinacién con la Direccién de Obras
Publicas, en materia de contratacion con el Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento; la contratacion con cargo total o
pardial a recursos federales, se elaboran las bases, para que la Direccion de Obras
Pablicas, las presente a través de la Plataforma (COMPRASMX), precisando los términos y

condiciones para ello, sin costo alguno.

En coordinacion con la Direccion de Obras Publicas, Ilevara a cabo los actos de apertura de
proposiciones, dictamen y fallo de adjudicacion, para Invitacién Restringida (IR) o
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (ITP), en la normatividad aplicable en la materia.

iSe declara
desierta?

No

Adjudica y lleva a cabo los tramites necesarios para la contratacién.
Posteriormente remite copia del contrato de obra al Departamento de
Residencia y Ver “Inicio de

o

Entrega la documentacion generada con motivo de la adjudicacion al
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas para su
enel Unico de Obra.

igida (IR) o Invitacién a cuando menos Tres Personas e
instruye a la Direccién de Obras Piblicas llevar el
procedimiento correspondiente.
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Nombre del |
Procedimiento: Revision de anticipos y estimaciones de obra publica
Objetivo:  Dar seguirﬁiento al trdmite de estimaciones por concepto de obra publica que la Direccién

eneral de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y de Obras PUblicas remite a la
esoreria Municipal.

POLITICAS APLICABLES

m Las estimaciones que se presenten para su pago, invariablemente deberan ser acompafadas por
los documentos sefialados en el Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de
México, su reglamento, la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
reglamento, segun sea el caso.

m Las cantidades de trabajo presentadas en las estimaciones deberan corresponder a la secuencia y
tiempo previsto en los programas pactados en el contrato.
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4. Revisién de anticipos y estimaciones de obra publica

AP
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccién Recibe de la o el contratista la estimacion de obra en dos tantos (Tesoreria
1 General de Municipal y Expediente Unico de Obra), registra y turna a la Direccién de Obras
Obras Publicas | Publicas para su seguimiento.
> Direccién de Recibe, registra y turna al Departamento de Residencia y Supervision para su
Obras Puablicas | validacion.
3 d[;egssr}g?necr;goy Valida la estimgcién y la turna la Departamento de Concursos y Estimaciones
Supervision para su seguimiento.
4 Recibe, registra documentacién y verifica si reline los requisitos.
Departamento = ¢,Relne los requisitos?
dg sct:i?r?;gigsr? es sy Zi .conecta con el paso 7.
5 Remite por oficio al Departamento de Residencia y Supervision.
6 dzegssr:g?neg;oy Recibe y solventa o_bser_vaciones de la estimacion y lo turna al Departamento
S de Concursos y Estimaciones.
Supervision
Departamento Recibe la soI\_/e_ntacién d_e observgcion_gs, después de corroborar que cu_rppla
7 | de Concursos y con Ios_ requisitos, rem|t9 la estimacion al Departamento de PIangamon y
: : Evaluacion de Obras Publicas para que elabore el formato de afectacion de la
Estimaciones obra.
Departamento
8 de Planeacién y | Recibe la estimacién para elaborar el formato de afectacion a la obra publica y
Evaluacion de | lo envia al Departamento de Concursos y Estimaciones.
Obras Publicas
Departamento | Recibe formato de afectacién a la obra publica y prepara oficio dirigido a la
9 | de Concursos y | Tesoreria Municipal, turnandolo a la Direccién de Obras Publicas para recabar
Estimaciones la firma.
10 Direccion de Recibe documentacion, registra y firma de autorizacion para remitirlo a la
Obras Publicas | Direccidon General de Obras Publicas.
Direccién Recibe documentaciéon en dos tantos, registra y firma de autorizacién para
11 General de remitirlo a la Tesoreria Municipal para su seguimiento y a la Direccion de Obras
Obras Publicas | Publicas.
12 Direccion de Recibe documentacion y la remite al Departamento de Concursos y
Obras Publicas | Estimaciones.
13 dzeggrr]t?l?:seg;oy Recibe docum_entacién y Io_turna aI. Departamento de'PI_aneacién y Evaluacion
: : de Obras Publicas para su integracién al Expediente Unico de Obra.
Estimaciones
FIN
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Diagrama:

4. Revisién de anticipos y estimaci de obra publica
Direccién General de Obras R . Departamento de Residenciay Departamento de Concursos y Departamento de Planeaciény
- Direccién de Obras Publicas il : N 14 e
Publicas Supervisiéon Estimaciones Evaluacién de Obras Publicas
INICIO

Recibe de la o el contratista
la estimacion de obra en dos
tantos (Tesoreria Municipal y
Expediente Unico de Obra), 2
registra y turma a la
Direccién de Obras Publicas

para su seguimiento. Recibe, registra y turna al
Departamento de Residencia 3
y Supervision para su
validacion.

Valida la estimacion y la
turna la Departamento de o
Concursos y Estimaciones
para su seguimiento.

Recibe, Registra
documentacién y verifica si
redine los requisitos.

¢Reune los
requisitos?

si

Remite por oficio al Departamento de

6 e b ot
Residencia y Supervision.
Recibe y solventa
observaciones  de la
estimacion y lo turna al 7

Departamento de Concursos
y Estimaciones.

Recbe  la  solventacién  de
observaciones, después de
corroborar que cumpla con los
requisitos, remite la estimacion al v

Departamento de  Planeacién y
Evaluacién de Obras Piblicas para
que elabore el formato de afectacién
de la obra.

Recibe la estimacién para
elaborar el formato de
9 i6n a la obra publicay
lo envia al Departamento de
Concursos y Estimaciones.

Recibe formato de afectacion a la
obra publica y prepara oficio dirigido
10 ala Tesoreria Municipal, turnandolo a
la Direccién de Obras Publicas para
recabar la firma.

Recibe documentacién,
registra y firma  de
11 izacion para remitirlo a

la Direccion General de
Obras Publicas.

Recibe documentacion en
dos tantos, registra y firma

de  autorizacién  para
remitiflo a la Tesoreria 12
Municipal para su

seguimiento y a la Direccién
de Obras Publicas.

Recibe documentacién y la
remite al Dep o de
Concursos y Estimaciones.

Recibe documentacién y lo
turna al Departamento de
Planeacién y Evaluacién de
Obras Publicas para su
integracion al Expediente
Unico de Obra.

FIN
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VIl.  Departamento de Proyectos de Obra Publica
Nombre del

Procedimiento: Elaboracién de proyectos de obras pulblicas del Programa Anual de Obras

Objetivo: | Realizar los estudios preliminares para determinar la factibilidad de la ejecucion de obras
_que seran consideradas en la elaboracion del Anteproyecto del Programa Anual de Obras
Publicas, asi como del Programa Anual de Obras Publicas Autorizado del ejercicio fiscal
- correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Proyectos de Obras Publicas elaborara los proyectos sustentados en las
necesidades de la comunidad, su programacion dependera de la disponibilidad de los recursos
financieros y humanos, Vo. Bo. de la persona titular del &rea y de la aprobacién de la administracién
municipal.

m El Departamento de Proyectos de Obras Publicas elaborard e integrara los proyectos ejecutivos
(arquitectdnicos e ingenieria) de las obras propuestas para el Anteproyecto del Programa Anual Obra
del ejercicio fiscal correspondiente.

m Cuando se tenga el Programa Anual de Obra autorizado el Departamento de Proyectos de Obras
Pudblicas, elaborara levantamiento topografico, este se integrard de los siguientes elementos;
planimetria, trazo de eje, perfil de terreno natural y secciones de terreno natural. Para el caso de
realizar levantamiento arquitecténico, se integrard de plantas arquitecténicas, cortes, fachadas,
detalles y criterios de instalaciones cuando sea necesario.

m El Departamento de Proyectos de Obras Publicas, solicitaré al Departamento de Precios Unitarios la
elaboracién del presupuesto de obra, previo envio de catalogo de conceptos.

m El Departamento de Proyectos de Obras Publicas elaborard los proyectos autorizados para la
integracion del Programa Anual de Obra, la aprobacién dependera de la viabilidad técnica y
financiera, el visto bueno de la o el titular de la Direccién General de Obras Publicas y la aprobacion
del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal correspondiente.
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1. Elaboracién de proyectos de obras publicas del Programa Anual de Obras

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe el Programa Anual de Obra Autorizado.
2 Programa visita al sitio por medio de la cual la o el proyectista elaborara un
reporte técnico y determinara la factibilidad.
Departamento ¢Es factible?
de Proyectos | NO: _ o o _
3 de Obras Informa a la o el titular de la Direcciébn de Obras Publicas para realizar la
Pablicas sustitucién correspondiente.
FIN
Si:
4 Instruye a la brigada de topografia o a las o los proyectistas que realicen el
levantamiento topografico o arquitecténico segun aplique.
Recibe la informacién y realiza el procesamiento de datos medidos en campo
5 Persona para dibujar el levantamiento y posteriormente, elaborar proyecto, catalogo de
Proyectista conceptos, procedimiento de construccion y propuesta de Programa Anual de
Obra (PAO).
Departamento | Revisa el proyecto y envia el catalogo de conceptos al Departamento de Precios
6 de Proyectos Unitarios para la elaboracion de presupuesto de obra.
de Obras
Pablicas
Departamento | Recibe el catdlogo de conceptos, elabora el presupuesto de obra y lo remite al
7 de Precios Departamento de Proyectos de Obras Publicas.
Unitarios
Departamento | Recibe el monto presupuestado de obra para su revisiéon y/o ajuste al proyecto,
8 de Proyectos posteriormente se integrara el proyecto completo con planos, catalogo de
de Obras conceptos, procedimiento constructivo y memoria descriptiva, e informa a la
Puablicas Direccién de Obras Publicas que el proyecto esta completo.
FIN
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Diagrama:

1. Elaboracion de proyectos de obras publicas del Programa Anual de Obras

Departamento de Proyectos de Obras R Departamento de Precios
P Persona Proyectista N .
Publicas Unitarios

Recibe el Programa Anual de Obra
Autorizado.

Programa visita al sitio por medio de la cual
la o el proyectista elaborard un reporte
técnico y determinara la factibilidad.

¢Es factible? Si

No

‘_@F

Informa a la o el titular de la Direccién
de Obras Publicas para realizar la
sustitucion correspondiente.

)

Instruye a la brigada de topografia
o a las o los proyectistas que

realicen el levantamiento > 5
topografico o arquitectonico seguin
aplique.

Recibe la informacién vy realiza el
procesamiento de datos medidos en
campo para dibujar el levantamiento y
posteriormente, elaborar proyecto,
catdlogo de conceptos, procedimiento
de construccién vy propuesta de
Programa Anual de Obra (PAO).

29

Revisa el proyecto y envia el catalogo de
conceptos al Departamento de Precios - 7
Unitarios para la elaboraciéon de
presupuesto de obra.

Recibe el catalogo dej
conceptos, elabora el
presupuesto de obra y lo
remite al Departamento de
Proyectos de Obras Publicas.

()

Recibe el monto presupuestado de
obra para su revision y/o ajuste al
proyecto, posteriormente se
integrara el proyecto completo con
planos, catalogo de conceptos,
procedimiento constructivo y
memoria descriptiva, e informa a la
Direccién de Obras Publicas que el
proyecto esta completo.

FIN

.. 0 SOl



ToL

L P iy
e A

-]

ue

iy |_
- ]

DE OPORTUMIDADES Y PROGRESO

Nombre del :
Procedimiento: §Va|idacic’m de solicitudes de obras publicas

Objetivo:

Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

Realizar los estudios preliminares para determinar la factibilidad de la ejecucion de las

_obras solicitadas por la ciudadania y posteriormente la realizacion del proyecto
- ejecutivo, para ser considerado en la propuesta del Programa Anual de Obra del
- ejercicio fiscal subsecuente.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Proyectos de Obras Publicas validard las solicitudes de obras publicas

realizadas por la ciudadania, su programacién dependera de la disponibilidad de los recursos
financieros y humanos, asi como el Vo. Bo. de la persona titular del area.

La validacién de solicitudes de obras publicas se atiende a través de una visita fisica al sitio indicado
por la persona que lo solicita, al cual acudiré el personal del Departamento de Proyectos de Obras
Publicas para la elaboracion del reporte técnico correspondiente.

m El Departamento de Proyectos de Obras Publicas notificara la respuesta a la persona que lo solicita.

2. Validacion de solicitudes de obras publicas

AP

BEIW « JOHP

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe la documentacion (ordenes de trabajo, programas de obra y/o
peticiones de atencion ciudadana).
5 Programa visita al sitio por medio de la cual la o el proyectista elaborara un
reporte técnico y determinard la factibilidad.
Departamento ¢Es factible?
de Proyectos No:
3 de Obras Informa a la persona que lo solicita los requisitos a cubrir para integrar el
Publicas expediente y determinar la factibilidad de la obra.
FIN
Si:
4 Instruye a la brigada de topografia o0 a las o los proyectistas que realicen el
levantamiento topografico o arquitectdnico segun apligue.
Recibe la informacién y realiza el procesamiento de datos medidos en campo
Persona - . . ,
5 . para dibujar el levantamiento y posteriormente elaborar el proyecto, catalogo de
Proyectista o L
conceptos y procedimiento de construccion.
Departamento | Revisa el proyecto y envia el catalogo de conceptos al Departamento de Precios
6 de Proyectos Unitarios para la elaboracion de presupuesto de obra.
de Obras
Puablicas
Departamento | Elabora respuesta a la o el ciudadano donde se notifica la factibilidad de la
7 de Proyectos solicitud.
de Obras
Puablicas

FIN

. 1



( )LUCA Manual de Procedimientos

CAPITAL Direccion General de Obras Publicas

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD e

Diagrama:

2. Validacién de solicitudes de obras publicas

Departamento de Proyectos de Obras Publicas Persona Proyectista

INICIO

Recibe la documentacién (ordenes
de trabajo, programas de obra y/o
peticiones de atencién ciudadana).

Programa visita al sitio por medio
de la cual la o el proyectista
elaborara un reporte técnico vy
determinara la factibilidad.

éEs factible?

No

Informa a la persona que lo solicita los
requisitos a cubrir para integrar el
expediente y determinar la factibilidad
delaobra.

)

Instruye a la brigada de topografia o a
las o los proyectistas que realicen el - 5
levantamiento topografico o
arquitecténico segun aplique.

Recibe la informacién y realiza el
procesamiento de datos medidos en
campo para dibujar el levantamiento y
posteriormente elaborar el proyecto,
catadlogo de conceptos y procedimiento
de construccioén.

o

Revisa el proyecto y envia el catalogo
de conceptos al Departamento de
Precios Unitarios para la elaboracion
de presupuesto de obra.

@

Elabora respuesta a la o el ciudadano
donde se notifica la factibilidad de la
solicitud.
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VIII. Departamento de Residenciay Supervisién
Nombre del Proceso general de supervision de la obra publica
Procedimiento:
Objetivo: Garantizar la calidad y la eficiencia en la etapa de ejecucién de las obras publicas que

realiza la Direccion General de Obras Publicas, en apego al cumplimento puntual de la
normatividad vigente aplicable, el seguimiento a los programas de obra establecidos y la
correcta aplicacion de los recursos asignados.

POLITICAS APLICABLES

Los trabajos se iniciardn en la fecha establecida en el contrato o acuerdo de ejecucion, para lo cual,
la Direccién de Obras Publicas hombrara o una o un representante que fungira como residente y/o
supervisor(a) de obra, el cual debera contar con conocimientos, experiencia y habilidades en los
trabajos a realizar y conocimiento de la normatividad aplicable, ademas de contar con la capacidad
suficiente para administrar,controlar y dirigir los trabajos, todo esto validado por la certificacion
actualizada de conocimientos y habilidades en residencia y supervision de obra.

La persona contratista o area ejecutora, designara a la o el representante que fungira como
superintendente de obra, validado por la certificacién actualizada de conocimientos y habilidades en
superintendencia de obra, para cumplir con la ejecucion de los trabajos conforme al contrato o lo
emitido en el acuerdo correspondiente.

El Departamento de Residencia y Supervision vigilara la forma y términos de garantizar la correcta
inversién de los anticipos (en caso de otorgamiento de anticipo) y el cumplimiento del contrato o del
acuerdo de ejecucién (obras por administracion directa) en cuanto a montos, conceptos y programas
de obra.

El Departamento de Residencia y Supervision, dara a conocer a la persona contratista los lineamientos
para el inicio de los trabajos.

La persona contratista entregard la documentacién de inicio de obra, ratificara el programa de
concurso y presentard a su laboratorio de control de calidad.

La apertura de la bhitacora de obra seréa requisitada en los términos que establece la Ley de Obra
Puablica y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento o el Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

La bithcora de obra debera permanecer en la residencia de obra y bajo la custodia de la persona
residente de obra o, en su caso, de la o el supervisor, a fin de que las consultas necesarias se realicen,
de ser posible, en el sitio de los trabajos, siendo obligatorio su uso en todas las obras a ejecutar tanto
por contrato como por administracién directa.

Las estimaciones deberan presentarse con la periodicidad o las fechas para tal efecto indicadas en el
contrato o acuerdo de ejecucidn, en caso contrario la persona residente debera calcular y notificar a
la persona contratista la aplicacion de las retenciones y penas convencionales correspondientes. Para
el caso de obras ejecutadas en la modalidad de administracién directa, se estableceran entregas de
generadores y avances quincenales.

Para iniciar el procedimiento de recepcion de los trabajos, la persona contratista o area ejecutora
(Coordinacién de Obras por Administracion Directa), debera notificar la terminaciéon de los mismos
mediante la bitAcora y por escrito, anexando los documentos de soporte que incluyen: una relacion de
las estimaciones o de gastos aprobados, monto ejercido y créditos a favor o en contra.

..  SGOU—
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Los oficios de invitacién al acto de entrega-recepcién de la obra seran entregados a las instancias
participantes cinco dias habiles antes de la fecha programada. Previo a la entrega-recepcion, la
persona contratista (en el caso de obras ejecutadas por contrato) remitira al Departamento de
Concursos y Estimaciones la fianza de vicios ocultos para su revision como lo marca el articulo 238
del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, si esto no
ocurre el acto de entrega recepcion sera suspendido. En el caso de las obras por administracion
directa, el acto de entrega recepcion se programara cuando el area ejecutora, remita a residencia de
obra la comprobacién de todos los insumos empleados en la ejecucién de la obra.

Para dar por terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por las partes en
un contrato de obra publica o servicios relacionados, la persona contratante debera elaborar el finiquito
correspondiente, anexando el acta de recepcién fisica de los trabajos. Dentro de los treinta dias
siguientes a la recepcién de los trabajos la persona contratante debera notificar a la persona contratista
la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el finiquito mediante escrito entregado a su
representante legal o su superintendente de construccién, la persona contratista tendra la obligacion
de acudir a este requerimiento. En caso de no hacerlo, la persona contratante elaborara el finiquito en
el plazo y la forma que para tal efecto se hubiere determinado en la notificacion. Esta premisa aplica
solamente en el caso de obras contratadas.

Si durante la vigencia del contrato o durante el proceso de ejecucién de los trabajos, la persona
contratante, se percata de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o conceptos extraordinarios
no previstos en el catalogo original del contrato, ordenara su ejecucion; si la persona contratista o la
Coordinacion de Obras por Administracion Directa es quien conoce de la necesidad, debera notificarlo
a la persona contratante para que resuelva lo conducente.

La persona contratista o la parte ejecutora (Coordinacion de Obras por Administraciéon Directa) sélo
podra ejecutar los trabajos con la autorizacién por escrito del perosnal del servicio publico facultado
en el contrato para ese fin y, con la nota en bitacora que asiente la residencia de obra, salvo situaciones
de urgencia en las que no sea posible esperar la autorizacion.

AP
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1. Proceso general de supervision de la obra pablica
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Direccién de Remite al Qgpartamento de Residencia_y Supervision el expedientg con Ja
1 - documentacién soporte de las obras a ejecutar por contrato o administracién
Obras Publicas .
directa.
Departamento | Recibe la documentacion y de acuerdo a los alcances de la obra propone a la
2 | de Residenciay | persona residente y supervisor para su asignacion.
Supervision
3 Direccién de Ratifica la asignacién de la persona residente y supervisor de obra emitiendo y
Obras Publicas | signando el oficio de asignacién correspondiente.
Departamento | Notifica a la persona residente supervisor su nombramiento y remite el acuse
4 | de Residenciay | de recibo original al Expediente Unico de Obra.
Supervisién
Persona Recibe nombramiento.
5 residentey
supervisor
Departamento | Recibe la documentacién de inicio de obra y la entrega a la persona residente
6 | de Residenciay | y supervisor.
Supervisién
Persona Recoge la documentacién para el inicio de la obra. A la par realiza la apertura
7 residente y de la bithcora y entrega a la persona contratista o area ejecutora el sitio de los
supervisor de | trabajos registrandolo en la bithcora correspondiente. (Ver procedimiento No. 2
obra Inicio de obra)
Recibe el sitio de los trabajos y entrega a la Direccion General de Obras
Publicas la documentacion de inicio de obra consistente en: oficio de inicio de
Persona . . . o
8 contratista o obra, nombramiento de superlntepdente de construccion, ratlf_lcacmn de
4rea ejecutora programa de obra vy pre_sg,ntamon de laboratorio de materiales. (Ver
procedimiento No. 3. Supervision de obra)
9 Inicia el proceso de ejecucion de los trabajos.
Persona Realiza la supervision de las obras a ejecutarse por contrato o por
10 residentey administracion, registra los avances en bitacora de obra y determina si la
supervisor de | ejecucion de los trabajos se realiza de acuerdo al programa autorizado.
obra ¢Ejecuta de acuerdo al programa autorizado?
No:
11 Solicita convenio modificatorio por ampliacion de plazo y manifiesta la solitud
en bhitacora de obra. (Ver procedimiento No. 4. Convenio modificatorio de plazo)
Si:
12 o . L, .
Continda con la ejecucion de los trabajos.
13 Detecta la necesidad de realizar volimenes adicionales de obra o conceptos
Persona fuera de catalogo.
contratista o Solicita autorizacién de volimenes adicionales de conceptos fuera de catélogo,
14 area ejecutora matr_ic_:es y elabora nota de bit:_élc_ora. (Ver procedimiento No. 5. Convenio
modificatorio por volumenes adicionales y/o conceptos y montos fuera de
catalogo)
15 Auto_rizados Ic_)s voll]mene_s adi_cionales, de conceptos fuera de catalogo y
matrices, continua con la ejecucioén de la obra.
16 Pre_sentf'i ndameros gene_ra(_:lores ala persona resident_e supervisor para elaborar
estimacion. (Ver procedimiento No. 6. Tramite de estimaciones)
Persona Ref:ibe, r_evisa y concilia generadores propo_rf:ionados por If; persona contratista
17 ; 0 area ejecutora para generar la estimacion correspondiente de acuerdo al
residente y
avance de la obra.
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18 supervisor de | Continla con la supervisién de la ejecucién de la obra y valida si la persona
obra contratista 0 area ejecutara cumple con el programa de obra autorizado.
¢Ejecuta de acuerdo al programa autorizado?
No:
Inicia procedimiento de rescision de contrato, terminacién anticipada,
Departamento S o ; .,
. . suspension temporal de la obra o la aplicacion de penas convencionales, segun
19 | de Residenciay L 9
Supervision sea e;l caso. (V_er_ procedimiento Nlo.. ,7 Suspension tempora] de' pbra, No. 8
Terminacion anticipada, No. 9 Rescision de contrato y 10. Aplicacion de penas
convencionales)
FIN
Persona Si:
20 residente y Determina que la persona contratista o area ejecutora si cumple con la
supervisor de | ejecucién de la obra conforme al programa de obra autorizado.
obra
Persona Concluye los trabajos autorizados (Ver procedimiento No. 11. Recepcién y
21 contratista o finiquito de los trabajos) e inicia la conformacién de la estimacion finiquito. (Ver
area ejecutora | procedimiento No. 6. Tramite de estimaciones)
29 Persona Elabora actas de cierre de contrato, acta entrega al area operativa, acta finiquito
residentey y acta de conclusidn de derechos y obligaciones.
23 supervisor de | Integra las documentales para envido al Departamento de Planeacion y
obra Evaluacion de Obra Publica y su integracién en el expediente Unico de obra.
FIN
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Diagrama:

1. Proceso general de supervision de la obra puablica

" - . - Depar de Residenciay Persona residente y supervisor Persona contratista o drea
Direccion de Obras Publicas » .
Supervisién de obra ejecutora
INICIO
Remite al Departamento de
Residencia y  Supervision el
expediente con la documentaciéon > 2
soporte de las obras a ejecutar por
contrato o administracién directa.
Remite al Departamento de
Residencia y  Supervision el
3 |« expediente con la documentacion

soporte de las obras a ejecutar por
contrato o administracién directa.

Ratifica la asignacién de la persona
residente y supervisor de obra o
emitiendo y signando el oficio de
asignacion correspondiente.

Notifica a la persona residente
supervisor su nombramiento y remite
el acuse de recibo original al
Expediente Unico de Obra.

Recibe nombramiento.

Recibe la documentacién de
inicio de obra y la entrega a
la persona Residente y
supervisor.

Recoge la documentacién
para el inicio de la obra. A la
par realiza la apertura de la
bitdicora y entrega a la
persona contratista o area ol s
ejecutora el sitio de los
trabajos registrandolo en la
bitdcora  correspondiente.
(Ver procedimiento No. 2
Inicio de obra)

Recibe el sitio de los trabajos
y entrega a la Direccién
General de Obras Publicas la
documentacién de inicio de
obra consistente en: oficio
de  inicio de  obra,
nombramiento de
superintendente, ratificacion
de programa de obra y
presentacién de laboratorio
de materiales. (Ver
procedimiento  No. 3.
Supervision de obra)

Inicia el proceso  de
ejecucién de los trabajos.

Realiza la supervision de las
obras a ejecutarse por
contrato o por
administracion, registra los
avances en bitécora de obra
y determina si la ejecucién
de los trabajos se realiza de
acuerdo al programa
autorizado.
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1. Proceso general de supervision de la obra publica

Direccién de Obras Publicas

Departamento de Residenciay

Persona residente y supervisor de
obra

Persona contratista o area ejecutora

éEjecuta de
acuerdo al
programa
autorizado?,

No

Solicita convenio
modificatorio por ampliacién
de plazo y manifiesta la
solitud en bitacora de obra.
(Ver procedimiento No. 4.
Convenio modificatorio de
plazo)

-

Contintia con la ejecucién de
los trabajos.

@

Detecta la necesidad de
realizar volimenes
adicionales de obra o
conceptos fuera de catdlogo.

(D

Solicita autorizacién de volimenes
adicionales de conceptos fuera de
catélogo, matrices y elabora nota de
bitacora. (Ver procedimiento No. 5.
Convenio modificatorio por
voliimenes adicionales y/o conceptos
y montos fuera de catélogo)

@

Autorizados los volimenes
adicionales, de conceptos fuera de
catadlogo y matrices, continua con la
ejecucion de la obra.

(9

Presenta numeros generadores a la
persona residente y supervisor para

Recibe, revisa y concilia
generadores proporcionados por
la persona contratista o &rea
ejecutora  para  generar la
estimacion correspondiente de
acuerdo al avance de la obra.

elaborar estimacion. (Ver
procedimiento No. 6. Trdmite de
estimaciones)
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1. Proceso general de supervision de la obra publica

Direccion de Obras Publicas

Departamento de Residenciay
Supervision

Persona residente y supervisor de obra

Persona contratista o area ejecutora

No—

Inicia procedimiento de rescision de
contrato, terminacion anticipada,
suspension temporal de la obra o la
aplicacion de penas convencionales,
segun sea el caso. (Ver procedimiento
No. 7 Suspension temporal de obra, No.
8 Terminacién anticipada, No. 9
Rescision de contrato y 10. Aplicacién de
penas convencionales)

Continta con la supervision
de la ejecucion de la obra y
valida si la persona
contratista o drea ejecutara
cumple con el programa de
obra autorizado.

jecuta de acuerdd
al programa
autorizado?

Determina que la persona
contratista o area ejecutora si

cumple con la ejecucion de la
obra conforme al programa de
obra autorizado.

Concluye los trabajos
autorizados (Ver procedimiento
No. 11. Recepcion y finiquito de

Elabora actas de cierre de contrato,
acta entrega al drea operativa, acta
finiquito y acta de conclusion de
derechosy obligaciones.

Integra las documentales para envié
al Departamento de Planeacién y
Evaluacion de Obra Publica y su
integracion en el expediente Unico
de obra.

FIN

los trabajos) e inicia la
conformacion de la estimacion
finiquito. (Ver procedimiento
No. 6. Tramite de estimaciones)
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Nombre del :
Procedimiento: Inicio de obra
Objetivo: Vigilar qué el inicio de los trabajos de ejecucion de obra publica, por contrato o por

administracion se realice en los términos establecidos por la normatividad vigente
aplicable, asi como dar a conocer a la o el contratista y/o area ejecutora el
seguimiento que se hara de los trabajos, los lineamientos y particularidades de los
trabajos o acuerdo de ejecucion.

POLITICAS APLICABLES

Los trabajos se iniciaran en la fecha establecida contractualmente o en el acuerdo de ejecucion,
para lo cual, la Direccién de Obras Publicas nombrard una o un representante que fungira como
la persona residente de obra, el cual deberé contar con conocimientos, experiencia y habilidades
en los trabajos a realizar y conocimiento de la normatividad aplicable, ademas de contar con la
capacidad suficiente para administrar,controlar y dirigir los trabajos, todo esto validado por la
certificacién actualizada de conocimientos y habilidades en residencia de obra.

La persona contratista o area ejecutora, designara a la o el representante que fungird como
superintendente de obra, validado por la certificacién actualizada de conocimientos y habilidades
en superintendencia de obra. Ambas designaciones deberan de constar por escrito y sera la
persona responsable de la ejecucion de la obra conforme a los anexos del contrato.

La apertura de la bithcora serd requisitada en los términos establecidos en la Ley de Obras
Pudblicas y Servicios Relacionadas con las Mismas y su Reglamento y en el Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

El Departamento de Residencia y Supervision, dara a conocer a la persona contratista los
lineamientos para el inicio de los trabajos.

La persona contratista o area ejecutora entregara la documentacién de inico de obra, ratificara
el programa autorizado y presentara a su laboratorio de control de calidad.

AP
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. - Remite al Departamento de Residencia y Supervision el expediente con la
Direccion de - .

1 - documentacién soporte de las obras a ser ejecutadas por contrato o

Obras Publicas . o

administracion directa.

Departamento | Recibe la documentacion y de acuerdo a los alcances de la obra, propone a la

2 | de Residenciay | o el residente supervisor para su asignacion.

Supervision
3 Direccién de Ratifica la asignacién de la persona residente supervisor de obra, emite y firma
Obras Publicas | el oficio de asignacién correspondiente.
4 Departamento Notifica a la persona residente supervisor su hombramiento y remite el acuse
de Igesidencia de recibo original al Expediente Unico de Obra.
chelay Entrega a la persona residente y al supervisor la documentacion para el inicio

5 Supervision NSRS L .
de la obra, con la cual iniciara la integracion del expediente de obra.

Entrega la documentacién de inicio de obra, asi como el nombramiento de

6 Persona superintendente, la documentacion que avale la experiencia del mismo y su

. certificacién correspondiente.
contratista/ — — - —
7 < . Ratifica el programa de obra, el cual es remitido impreso y en medio magnético.
Area ejecutora - - - —

8 Presenta el laboratorio el control de calidad de materiales con acreditacion de
la Entidad Mexicana de Acreditacion A.C. (EMA)

Convoca a la persona contratista o area ejecutora para dar a conocer los

9 lineamientos de trabajo, seguimiento del mismo y canales de comunicacién. El
acuse de los lineamientos se firma en original y es integrado al Expediente

Departamento | i ge Obra
de Residenciay — - -
S C Apertura de la Bitacora de Obra por parte de la persona residente y supervisor
upervision . . - . )

10 de obra, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente aplicable,
registra la entrega a la persona contratista 0 area ejecutora el sitio de los
trabajos y enlista el estatus en el que se encuentra el mismo.

FIN
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2. Inicio de obra

. - P Departamento de Residenciay R . R
Direccién de Obras Publicas . Persona contratista o area ejecutora
Supervision

INICIO
Remite al Departamento  de
Residencia % Supervision el
expediente con la documentacién »( 2

soporte de las obras a ejecutar por
contrato o administracién directa.

Recibe la documentacién y de
acuerdo a los alcances de la obra,
propone a la o el re
supervisor para su asignaci

3 -

Ratifica la asignacién de la persona
residente supervisor de obra, emite y ol 2
firma el oficio de asignacién

correspondiente.

Notifica a la persona residente y al
supervisor su nombramiento y remite
el acuse de recibo original al
Expediente Unico de Obra.

Entrega a la persona residente y al
supervisor la documentacién para el o s
inicio de la obra, con la cual iniciar3 la

integracion del expediente de obra.

Entrega la documentacién de
inicio de obra, asi como el
nombramiento de
superintendente, la
documentacién que avale la
experiencia del mismo y su
certificacién correspondiente.

Ratifica el programa de obra, el cual
es remitido impreso y en medio

magnético.

Presenta el laboratorio el control de
calidad de materiales con
acreditacién de la Entidad Mexicana
de Acreditacién A.C. (EMA)

Convoca a la persona contratista o area
ejecutora para dar a conocer los
lineamientos de trabajo, seguimiento del
mismo y canales de comunicacién. El
acuse de los lineamientos se firma en
original y es integrado al Expediente

Unico de Obra.

Apertura de la Bitécora de Obra por parte de
la persona residente y supervisor de obra, de
conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente aplicable, registra la
entrega a la persona contratista o &rea
ejecutora el sitio de los trabajos y enlista el
estatus en el que se encuentra el mismo.
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Nombre del

Procedimiento: Supervision de obra

Objetivo: Garantizar que la ejecucion de los trabajos de construccion de la obra puablica por contrato
0 administracién se haga en apego al cumplimiento de la normativa, el seguimiento de las
especificaciones y del programa de trabajo.

POLITICAS APLICABLES

m La persona y residente supervisor de obra debera llevar registro de los avances y verificar que
los mismos se hagan dentro de lo programado.

B La personaresidente y supervisor de obra deberé registrar en la Bitacora de Obra, al menos una
nota por semana, asi como enlistar en esta todos los eventos relevantes, los acuerdos, las
instrucciones y los faltantes o pendientes inherentes a la ejecucién de los trabajos.

® La persona contratista 0 area ejecutora respondera a travées de la Bitacora de Obra: el aviso de
correcciones realizadas a solicitud de la persona contratista o area ejecutora, contestacion a
notas de residencia y la solicitud de validacion de avances.

m  Debera notificarse de manera formal a la persona contratista o area ejecutora los atrasos, por el
mismo medio, debera contestar con las acciones que la misma emprendera para resarcir los
atrasos.

m  Sidurante la vigencia del contrato, la persona contratante, se percata de la necesidad de ejecutar
cantidades adicionales o conceptos extraordinarios no previstos en el catalogo original, ordenara
Su ejecucion; si la persona contratista 0 area ejecutora es quien conoce de la necesidad, debera
notificarlo a la o el contratante para que resuelva lo conducente.

® La persona contratista 0 area ejecutora sélo podra ejecutar los trabajos con la autorizacion por
escrito del personal del servicio publico facultado en el contrato para ese fin y, con la nota en
bithcora que asiente la residencia de obra, salvo situaciones de urgencia en las que no sea
posible esperar la autorizacion.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Persona Inicia la ejecucion de los trabajos conforme a lo estipulado en el
1 contratista/area programa de obra.
ejecutora
Realiza visitas periddicas al sitio de los trabajos (como minimo una vez
2 Departamento de or semana), registra los avances y observaciones en el formato de
Residenciay por » €9 y
Supervision (Persona V'S'ta', — -
3 residente supervisor) Efeptua el seguimiento al programa de trabajos presentados
registrando los avances reales observados.
4 Revisa el avance de los trabajos que se ejecutan de acuerdo al
programa autorizado y determina:
Persona ¢Ejecuta en tiempo programado?
contratista/area Si:
ejecutora Se conecta con el paso 10
No:
Solicita convenio modificatorio por ampliacién de plazo.
Departamento de Recibe, valida, revisa y en caso de procedencia, elabora dictamen para
6 Residenciay convenio de ampliacién de plazo.
Supervision (persona
Residente supervisor)
Departamento de Remite al Departamento de Concursos y Estimaciones la peticién de
7 Residenciay elaboracién de convenio por plazo de forma oficial.
Supervisién
Departamento de Recibe el dictamen técnico con sus anexos y elaboran convenio de
8 Concursos y ampliacion por plazo.
Estimaciones
Presidencia Municipal/ | Firman convenio de ampliacion por plazo.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccidon General de
9 Obras Publicas,
Direccién de Obras
Publicas, Persona
Contratista o Area
ejecutora
10 Recibe el convenio de ampliacion por plazo autorizado y continda con
la ejecucion de los trabajos.
¢Detecta la necesidad de realizar volumenes adicionales de obra
0 conceptos fuera de catdlogo?
11 Persona contratista o ggﬁtinua con los trabajos
area ejecutora S :
Solicita la autorizacion para realizar volimenes adicionales de obra o
12 conceptos fuera de catalogo. Ver (Convenio modificatorio en monto
derivado de la autorizacion de volumenes adicionales y/o conceptos
fuera de catalogo)
13 Departamento de Recibe, revisa y determina la procedencia de los volimenes
Residenciay adicionales y/o conceptos fuera de catélogo.
Supervision (Persona ,Son procedentes?
14 Residente supervisor) | No:

o4
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Notifica a la persona contratista o area ejecutora que su solicitud de
volimenes adicionales y/o conceptos fuera de catadlogo no es
procedente.

FIN

15

Persona contratista o
area ejecutora

Si:
Continda con la ejecucién de los trabajos.

16

Departamento de
Residenciay
Supervisién (persona
residente supervisor)

Revisa y elabora dictamen para tramitar el convenio modificatorio por
monto y da tramite a la autorizacion de los volimenes adicionales y/o
precios fuera de catalogo.

17

Departamento de
Residenciay
Supervisién

Remite dictamen para tramitar el convenio modificatorio por monto de
forma oficial al Departamento de Concursos y Estimaciones.

18

Departamento de
Concursos y
Estimaciones

Recibe Dictamen con sus anexos y elabora el convenio de ampliacion
por monto.

19

Presidencia
Municipal/Secretaria del
Ayuntamiento/Direccion

General de Obras
Publicas/ Direccion de
Obras Publicas/
Contratista o Area
ejecutora

Firman convenio de ampliacién por monto.

20

Persona contratista o
area ejecutora

Continta los trabajos, debe finalizar con reporte de supervision.

FIN
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3. Supervision de obra

Persona contratista o area ejecutora

Departamento de Residencia y Supervision
(Persona residente y supervisor)

Departamento de Residenciay
Supervisién

Departamento de Concursos y
Estimaciones

Presidencia Municipal/ Secretaria
del Ayuntamiento/ Direccién
General de Obras Publicas,
Direccién de Obras Publicas,
Persona Contratista o Area
ejecutora

INICIO

Inicia Ta_ejecucion de los_trabajos,
!

conforme a lo en

programa de obra.

Realiza visitas periddicas al sitio de los
trabajos (como minimo una vez por
semana), registra los avances vy
observaciones en el formato de visita.

Efectta el seguimiento al programa
de trabajos presentados registrando

Revisa el avance de los trabajos que
se ejecutan de acuerdo al programa
autorizado y determina:

Solicita convenio modificatorio por|
ampliacién de plazo.

los avances reales observados.

Recibe, valida, revisa y en caso de
procedencia, elabora dictamen para—
convenio de ampliacién de plazo.

Remite al Departamento de
Concursos y Estimaciones la
peticion de elaboracién de
convenio por plazo de forma
oficial.

Recibe el dictamen técnico con
sus anexos y elaboran convenio
de ampliacién por plazo.

Recibe el convenio de ampliacién por plazo
autorizado y continta con la ejecucion de
los trabajos.

EDetecta la necesidad de
realizar volimenes adicionales
de obra o conceptos fuera de
catélogo?

.. SO s
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Presidencia Municipal/ Secretaria del
Departamento de Residencia y Supervision Departamento de Residenciay Departamento de Concursos y Ayuntamiento/ Direccion General de

P id N s cas Estimaci Obras Pdblicas, Direccion de Obras
(Persona residente y SUPEI’VISDI’) upervision stimaciones Publicas, Persona Contratista o Area

ejecutora

Persona contratista o drea ejecutora

Continua con los trabajos.

Solicita la autorizacién para realizar
volimenes adicionales de obra o
conceptos fuera de catalogo. Ver
(Convenio modificatorio en monto » 13
derivado de la autorizacion de
volimenes adicionales y/o conceptos
| fuera de catdlogo)

Recibe, revisa y determina la procedencia de
los volimenes adicionales y/o conceptos
fuera de catdlogo.

Notifica a la persona contratista o drea
ejecutora que su solicitud de volimenes
adicionales y/o conceptos fuera de catalogo
No es procedente.

Continda con la ejecucion de los trabajos. li °

Revisa y elabora dictamen para tramitar el
convenio modificatorio por monto y da
tramite a la autorizacién de los volimenes
adicionales y/o precios fuera de catalogo.

Remite dictamen para tramitar
el convenio modificatorio por
monto de forma oficial al » 18
Departamento de Concursos y
Estimaciones.

Recibe Dictamen con sus
anexos y elabora el convenio » 19
de ampliacién por monto.

Firman  convenio de;
20 |«

ampliacion por monto.

Contintia los trabajos, debe finalizar con
reporte de supervisién.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Convenio modificatorio de plazo

Objetivo: Dar tramite en tiempo y forma, de conformidad con la normatividad vigente aplicable a

aquellos casos en que derivado de un desfase en la ejecucién del programa de obra
autorizado, sea necesaria la solicitud de un convenio modificatorio de plazo que permita
continuar con el proceso constructivo de la obra publica.

POLITICAS APLICABLES

Si durante la vigencia del contrato, la persona contratante, se percata de la necesidad de ampliar
el tiempo de trabajo estipulado en el programa de obra autorizado, ordenara su ejecucion; si la
persona contratista 0 area ejecutora es quien conoce de la necesidad, debera natificarlo a la
persona contratante para que resuelva lo conducente, de conformidad con lo establecido en el
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Solamente se autorizaran periodos de ampliacion de tiempo soportados por la notas de bitacora
donde se indique la temporalidad y el motivo, indicando en todo momento fecha de inicio del
atraso, asi como su fecha de término.

Llevar el seguimiento del Programa de Obra autorizado e indicar si dentro de los tiempos
estipulados y derivado del proceso constructivo es necesario ampliar los tiempos de ejecucion.

Para que el Departamento de Residencia y Supervision, valide retrasos en la ejecucion de los
trabajos derivados de inclemencias del clima, es necesario se presenten los registros de la
Comisién Nacional del Agua (CONAGUA) de las fechas indicas y del sitio de proyecto, anexo a
todo el soporte anteriormente indicado.

Se pueden incluir como soporte de retraso minutas de campo, acuerdos o documentos con
integrantes del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI), reportes fotograficos y
demas documentacion que la residencia y la superintencida de obra realicen como soporte para
validar los retrasos correspondientes.

La persona contratista o area ejecutora debera entregar una justificacion escrita soportada con
toda la documentacién anteriormente descrita y que cumpla con lo solicitado en la normatividad
aplicable, para continuar con el tramité correspondiente.

La persona residente y supervisor deberd elaborar el dictamen que dé sustento al convenio
modificatorio de plazo.

El Departamento de Concursos y Estimaciones es el area responsable de elaborar el convenio
modificatorio de plazo y tramitar su autorizacion.

Se autorizara el convenio modificatorio en plazo cuando obedezca a causa no imputbles al
contratista, tales como el atraso en el pago del anticipo, la presencia de algun fenomeno natural
0 situacion sanitaria o social y/o modificaciones al proyecto que sean necesarios para la puesta
en marcha de los trabajos.

AP

BEIW « JOHP
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita por medio de nota de bitacora la ampliacion de plazo, al
1 Persona contratista/area | encontrarse en imposibilidad de ejecutar la obra en el periodo
ejecutora establecido en el programa autorizado, por alguna causal ajena a su
responsabilidad.
. Contesta la nota de bitacora, indicando que se analizara la solicitud
Personaresidente y ) L i X )
2 supervisor y por este medio solicita a la persona contratista o area ejecutora el
P soporte documental correspondiente.
Persona contratista/area | Ingresa en la Direccion General de Obras Publicas, la solicitud y las
ejecutora documentales para dar soporte para la ampliacion de plazo.
4 Recibe, revisa la informacién entregada y determina:
. , Es procedente?
Persona residente y No: ¢ES P
supervisor s s . .
5 Realiza la nota de bitdcora correspondiente informando a la
contratista la causal de la negativa.
Realiza oficio de respuesta a la persona contratista o area ejecutora
Departamento de : . . - . )
6 . . s informando la improcedencia de su solicitud y le pide remita las
Residenciay Supervision . I .
acciones que realizara para revertir el atraso.
7 Persona contratista o area | Remite la informacion solicitada y continua con la ejecucién de los
ejecutora trabajos.
FIN
. Si:
Personaresidente y . : o
8 supervisor Elabora dictamen para convenio de ampliaciéon de plazo y nota de
bitacora autorizando el tiempo de ampliacion de plazo.
Remite la solicitud de elaboracién de convenio modificatorio de plazo
Departamento de :
9 . . . con las documentales y anexos correspondientes al Departamento
Residenciay Supervision . .
de Concursos y Estimaciones.
10 Departamento de Recibe documentacion y elabora el convenio modificatorio de plazo.
Concursos y Estimaciones
Presidencia Firman convenio modificatorio de plazo.
Municipal/Secretaria del
Ayuntamiento/Direccién
11 General de Obras
Publicas, Direccion de
Obras Publicas,
Contratista o Area
ejecutora
Formula oficio de respuesta a la persona contratista o area ejecutora
Departamento de . AL L ; s
12 . . . informando la autorizacion de la ampliacién en el plazo de ejecucion
Residenciay Supervision .
de los trabajos.
13 Persona contratista o area | ContinGa con la ejecucioén de los trabajos.
ejecutora
FIN
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4. Convenio modificatorio de plazo
Presidencia Municipal/ Secretaria del
Departamento de Concursos y Ayuntamiento/ Direccién General de
Persona contratista o area ejecutora Persona residente y supervisor Departamento de Residenciay Super . ) Obras Publicas, Direccion de Obras
Estimaciones Publicas, Persona Contratista o Area
ejecutora
INIClo
Solicita por medio de nota de bitdcora la
ampliacion de plazo, al encontrarse en
imposibilidad de ejecutar la obra en el » 2
periodo establecido en el programa 4
autorizado, por alguna causal ajena a su
responsabilidad.
Contesta lanota de bitdcora, indicando
que se analizard la solicitud y por este
3 medio solicita a la persona contratista
o drea ejecutora el soporte
documental correspondiente.
Ingresa en la Direccion General de Obras
Piblicas, la solicitud y las documentales par:
dar soporte para la ampliacién de plazo.
Recibe, revisa la informacién
entregada y determina:
¢Es procedente?
Si
No
Realiza la  nota de biticora
correspondiente informando a la » 6
contratista |a causal de la negativa.
Realiza oficio de respuesta ala persona
contratista o drea  ejecutora
7 informando la i ia de su
solicitud y le pide remita las acciones
que realizard para revertir el atraso.
Remite la informacion solicitada y continua
con la ejecucion delos trabajos.
Elabora dictamen para convenio de
ampliacion de plazo y nota de bitécora o o
autorizando el tiempo de ampliacion de
plazo.
Remite la solicitud de elaboracion de
convenio modificatorio de plazo con las » 10
documentales y anexos correspondientes al. 4
De de Concursosy Estimadi
Recibe documentacion y elabora el o 11
convenio modificatorio de plazo. 4
0 Firman conveniol
modificatorio de plazo.
Formula oficio de respuesta a la persona
13 contratista o drea ejecutora informando la
autorizacion de la ampliacion en el plazo de
ejecucion de los trabajos.
Contintia con la ejecucion de los trabajos.
FIN
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Nombre del ‘Convenio modificatorio en monto derivado de la autorizacién de

. ] olimenes adicionales y/o conceptos fuera de catdlogo
Procedimiento:

Objetivo: §Tramitar en tiempo y forma de conformidad con la normatividad vigente aplicable en
§aquel|os casos en los cuales, durante la ejecucion de la obra publica, se detecte la
necesidad de solicitar un convenio modificatorio en monto por volimenes adicionales y/o
_conceptos fuera de catalogo, indispensables para la correcta conclusion de los trabajos.

POLITICAS APLICABLES

® Sidurante la vigencia de la etapa de ejecucion de los trabajos, la persona contratante, se percata
de la necesidad de ejecutar volumenes adicionales de los conceptos del contrato o conceptos
no incluidos dentro del catalogo del contrato, ordenara su ejecucion; si la persona contratista o
el area ejecutora es quien conoce de la necesidad, debera notificara la persona contratante para
gue resuelva lo conducente.

m  Solamente se autorizaran conceptos con volumen adicional o conceptos fuera de catalogo
soportados por la notas de bitacora donde se indique la necesidad de su ejecucién y los
volumenes de los mismos, indicando en todo momento fechas de inicio y término. Asimismo, se
verificar4 de forma previa la suficiencia presupuestal y sus especificaciones técnicas.

m  Llevar el seguimiento del Programa de Obra y la consecucion de sus procesos constructivos en
cuanto a su volumen de obra, e indicar si dentro de los conceptos estipulados es necesario
ampliar los volumenes de los conceptos del catdlogo o la ejecucién de volumenes no incluidos
dentro del mismo pero indispensables para la correcta conclusién de los trabajos.

®  Se pueden incluir como soporte del tramite de volumenes adicionales o conceptos fuera de
catalogo minutas de campo, acuerdos o documentos con integrantes del COCICOVI y demas
documentacién que la residencia y la superintendencia de obra realicen como soporte.

® La persona contratista o area ejecutora debera entregar una justificacion escrita soportada con
toda la documentacién anteriormente descrita, asi como el oficio de solicitud de autorizacion de
volumenes adicionales y/o de conceptos fuera de catalogo con sus matrices, ademés de cumplir
con lo solicitado en la normatividad aplicable, para continuar con el tramité correspondiente.
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5. Convenio modificatorio en monto derivado de la autorizacién de voliumenes adicionales y/o
conceptos fuera de catalogo
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
: Detecta la necesidad de realizar volimenes adicionales de obra o
Persona contratista o . o T
1 . : conceptos fuera de catalogo, solicita la autorizacién por nota de
area ejecutora ey
bitacora.
. Contesta la nota de bitacora, indicando que se analizara la solicitud y
Personaresidente y X L ! ; .
2 supervisor por este medio solicita a la persona contratista o area ejecutora, el
soporte documental correspondiente.
. Ingresa en la Direccidon General de Obras Publicas, la solicitud de
Persona contratista o o , o .
3 . : autorizacion de voliumenes adicionales y/o conceptos fuera de catalogo
area ejecutora ; .
con sus matrices, asi como las documentales soporte.
4 Recibe y revisa la procedencia de los volumenes adicionales y/o
conceptos fuera de catalogo y determina:
Persona residente y ¢Es procedente?
supervisor No: Realiza la nota de bitacora correspondiente informando a la
5 persona contratista o area ejecutora la improcedencia de su solicitud
de volumenes adicionales y/o conceptos fuera de catalogo.
Departamento de Realiza oficio de respuesta a la persona contratista o area ejecutora
6 Residenciay informando la improcedencia de su solicitud y pide continuar con los
Supervision trabajos.
7 Persona contratistao | ContinGa con la ejecucion de los trabajos.
area ejecutora
FIN
Si:
8 Personaresidente y Revisa y elabora dictamen para tramitar el convenio modificatorio en
supervisor monto por volumenes adicionales y/o conceptos fuera de catalogo y
da tramite a la autorizaciéon de los mismos.
Remite la solicitud de elaboracién de convenio modificatorio en
Departamento de . e )
9 Residencia y monto por volumenes adicionales y/o conceptos fuera de catalogo
T con las documentales y anexos correspondientes al Departamento
Supervision . .
de Concursos y Estimaciones.
Departamento de Recibe documentacion y elabora el convenio en monto.
10 Concursos y
Estimaciones
_ Pre5|den0|a Firman convenio modificatorio en monto.
Municipal/Secretaria del
Ayuntamiento/Direccion
11 General de Obras
Puablicas, Direccion de
Obras Publicas,
Persona Contratista o
Area ejecutora
DeparFameqto de Realiza oficio de respuesta a la persona contratista o area ejecutora
12 Residenciay informando la autorizacion del convenio modificatorio en monto.
Supervision
13 | Personacontratistao | ContinGa con la ejecucion de los trabajos.
area ejecutora
FIN
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Diagrama:

5.Convenio modificatorio en monto derivado de la autorizacién de volu icil y/o fuera de catélogo.
Presidencia Municipal/ Secretaria del
Departamento de Concursos y Ayuntamiento/ Direccién General de
Persona contratista o drea ejecutora Persona residente y supervisor Departamento de Residencia y Supervi: Obras Publicas, Direccién de Obras
Publicas, Persona Contratista o Area
ejecutora
INICIO
Detecta la necesidad de realizar volimenes
adicionales de obra o conceptos fuera de 2
catdlogo, solicita la autorizacién por nota de
bitécora.
Contesta la nota de bitécora, indicando que se
3 analizard la solicitud y por este medio solicita
a la persona contratista o drea ejecutora, el
soporte documental correspondiente.
Ingresa en la Direccion General de Obras
Publicas, la solictud de autoriza de
a di y/o conceptos fuera de |——
catélogo con sus matrices, asi como las
documentales soporte.
Recibe y revisa la procedencia de los
voldmenes adicionales y/o conceptos
fuera de catalogo y determina:
¢Es procedente? si
¥ a
Realiza la  nota de bitdcora
correspondiente informando a la persona
contratita o drea ejecutora la 6
improcedencia de su solicitud de
volimenes  adicionales y/o conceptos
fuera de catlogo.
Realiza oficio de respuesta a la persona
; contratista o drea ejecutora informando
la improcedencia de su solicitud y pide
continuar con los trabajos.
Continua con la ejecucion de los trabajos a
Revisa y elabora dictamen para tramitar el
convenio modificatorio en monto por
volumenes adicionales y/o conceptos 9
fuera de catalogo y da trémite a la
autorizacién de los mismos.
Remite la solicitud de elaboracion de
convenio modificatorio en monto  por’
voltimenes adicionales y/o conceptos fuera o 10
de catélogo con las documentales y anexos
correspondientes  al  Departamento  de
Concursos y Estimaciones.
Recibe 6n y elabora el n
convenio en monto.
12 Firman convenio modificatorio en
monto.
Realiza oficio de respuesta a la persona contratista o
area ejecutora informando la autorizacion del
convenio modificatorio en monto.
n de los trabajos
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Nombre

Procedimiento:

Objetivo:

. L Direccion General de Obras Publicas
GRESD

del
Tramite de estimaciones

Dar tramite y completar la integracion de estimaciones para el pago oportuno de los
trabajos realizados en la ejecucién de obras publicas, con cargo a las fuentes de
financiamiento autorizadas.

POLITICAS APLICABLES

El tramite de estimaciones se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento y/o Libro Decimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Al momento de hacer la reunion de inicio de obra, seran entregados a la persona contratista o
area ejecutora el listado de documentos soporte que deben acompafiar la estimacion para su
tramite.

La persona residente supervisor revisara la obra generada de forma periédica, con cortes de
avance semanal para un mayor control.

Los generadores deben contar con todas las operaciones correspondientes para el calculo de
los volumenes; los croquis ilustrativos con la ubicacién exacta (debidamente ashurada y
simbolizada) y el nUmero de piezas instaladas si fuera el caso; tambien deben presentarse el
reporte fotografico por concepto presentado.

Debera registrarse en la Bitacora de Obra, la entrega de los generadores y de las estimaciones,
asi como su aprobacion.

Desde el ingreso de los generadores de obra hasta el tramite de la estimacién, debe darse
seguimiento y registro de todos los eventos en la hoja de ruta.

La residencia de obra debera efectuar cortes financieros, con cada estimacion tramitada a fin de
tener control del presupuesto autorizado contra el presupuesto ejercido.

AP
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6.Tramite de estimaciones

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Persona Registra los generadores de obra en la bitacora y los presenta de forma fisica
1 contratista o con el soporte documental correspondiente.
area ejecutora

> Recibe, revisa y valida los generadores presentados y registra el ingreso en la
hoja de ruta.

3 Registra en la bitacora de obra el ingreso de los generadores y su estatus y
determina:

Persona ¢Cumplen con los requisitos?
residente y Si:
supervisor Se conecta al paso 7
No:

4 Remite los generadores presentados que no cumplen con los requisitos a la
persona contratista 0 area ejecutora para su correccion, se registra en la hoja
de ruta y solicita su firma.

Persona Realiza al generador las correcciones solicitadas y los remite nuevamente para

5 contratista o su revision.

area ejecutora
6 Recibe, revisa y valida los generadores presentados y registra el ingreso en la
hoja de ruta.
Persona . - - =
7 residente y Remlte _Ips generqdores ala persona contra_ltl_sta para la integracion de la
Supervisor estimacion, se reg|§tra enla hop de ruta y solicita su firma.

8 In,teg_ra la estimacion correspondiente con todo el soporte documental para su
tramite.

Persona Ingresa mediante oficio la estimacion completa para su tramite.

9 contratista o

area ejecutora
10 Recibe, revisa y valida la estimac_ién completa para su tramite. Registra el
ingreso en la hoja de ruta y determina:
¢,Cumplen con los requisitos?
Persona Si:
residente y Se conecta con el paso 13
supervisor No:

11 Remite la estimacién presgntada que no cumplen_ con los requisitos a _Ia
persona contratista 0 area ejecutora para su correccion, se registra en la hoja
de ruta y solicita su firma.

Persona Realiza a la estimacién las correcciones solicitadas y la remite huevamente

12 contratista o para su revision.

area ejecutora
13 Recibe, revisa y valida la estimacion presentada y registra el ingreso en la hoja
Persona de ruta.

14 residente y _Remite .Ia estimac_:ic')n a la persona contrati_st_a o] érea ejecutora para su

supervisor integracion, se registra en la hoja de ruta y solicita su firma.

15 Registra en la bhitacora el ingreso de la estimaciéon completa.

Departamento de | Firma la estimacion y el estado de cuenta, rubrica la factura original. Remite

16 Residenciay mediante oficio la estimacion al Departamento de Concursos y Estimaciones.

Supervision

17 Recibe, registra documentacion y verifica si redne los requisitos.

¢Reune los requisitos?

95




TOLUCA

C A

P I TAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

A3~

BEIW « JOHP

18

Departamento de
Concursos y
Estimaciones

Si:
Se conecta con el paso 20.

No:
Devuelve la estimacion solicitando realizar las correcciones.

19

Departamento de
Residenciay
Supervision

Recibe y solventa observaciones de la estimacion y lo turna nuevamente al
Departamento de Concursos y Estimaciones.

20

Departamento de
Concursos 'y
Estimaciones

Envia la estimacion al Departamento de Planeacion y Evaluaciéon de Obras
Publicas para elaborar el formato de afectacion.

21

Departamento de
Planeacion y
Evaluacion de

Obras Publicas

Recibe la estimacion, elabora formato de afectacion a la obra pulblica y
devuelve al Departamento de Concursos y Estimaciones para continuar con
el trdmite.

22

Departamento de
Concursos y
Estimaciones

Recibe la documentacion y elabora oficio de envio de estimacién para
validacion y firma de la Direccién de Obras Publicas.

23

Direccion de
Obras Publicas

Recibe documentacion, registra y firma de autorizacion para remitirlo a la
Direccién General de Obras Publicas.

24

Direccioén
General de
Obras Publicas

Recibe documentacién, registra y firma de autorizacion para remitirlo a la
Tesoreria Municipal para su seguimiento.

FIN
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Diagrama:

6. Tramite de estimaciones

Persona contratista o area ejecutora Persona residente y supervisor

INICIO

Registra los generadores de obra en la
bitacora y los presenta de forma fisica con el » 2
soporte documental correspondiente.

|Rec|be, revisa y valida los generadores

presentados y registra el ingreso en la hoja de
ruta.

Registra en la bitdcora de obra el ingreso de
los generadores y su estatus y determina:

ZCumplen con

Remite los generadores presentados que no
cumplen con los requisitos a la persona
s -t contratista o &rea ejecutora para su
correccién, se registra en la hoja de ruta y
solicita su firma.

Realiza al generador Tas
correcciones solicitadas y los remite >

nuevamente para su revisién.

()

Recibe, revisa y valida los generadores
presentados y registra el ingreso en la hoja de
ruta.

“@“

Remite los generadores a la persona
contratista para la integracién de la
estimacién, se registra en la hoja de ruta y
solicita su firma.

ada

° |Integra la estimaciéon correspondiente con
|todo el soporte documental para su tramite.

Ingresa mediante oficio la
estimacién completa para su »( 10
tramite.

Recibe, revisa y valida la estimacién completa
para su trémite. Registra el ingreso en la hoja
de ruta y determina:
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6. Tramite de estimaciones

Departamento de Concursos y Departamento de Planeacion y

i a ji Persona residente y supervisor Departamento de Residencia y Supervision " P
Persona contratista o drea ejecutora ¥sup pa youp Estimaciones Evaluacion de Obras Pdblicas

ad

Remite la estimacion presentada que no
cumplen con los requisitos a la persona
12 i o drea ejecutora para su
correccién, se registra en la hoja de ruta y
solicita su firma.

Realiza a la estimacion las correcciones
solicitadas y la remite para
su revision.

13

e

Recibe, revisa y valida la estimacion
presentada y registra el ingreso en la hoja
de ruta.

(D

Remite la estimacion a la persona
contratista o 4rea ejecutora para su
integracion, se registra en la hoja de ruta y
solicita su firma.

(D

Registra en la bitécora el ingreso de la
estimacién completa.

Firma la estimacion y el estado de
cuenta, rubrica la factura original.
Remite mediante oficio la estimacién al » 17
Departamento  de  Concursos y
Estimaciones.

Recibe, registra documentacion |
verifica si reine los requisitos.

Devuelve la  estimacién

realizar las correccione
Redibe y solventa observaciones de la
estimacién y lo tuma al

Departamento  de  Concursos  y
Estimaciones.

Envia la estimacién al Departamento de

Planeacién y Evaluacién de Obras o 21
Piblicas para elaborar el formato de -
afectacion

Recibe la estimacion, elabora
formato de afectacion a la obra
piblica y  devuebe al
Departamento de Concursos y|
Estimaciones para continuar
con el tramite.

o

Recibe la documentacién y elabora,
oficio de envio de estimacién para
validacién y firma de la Direccién de
Obras Piblicas.
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6. Tramite de estimaciones

Departamento de Concursos y

Direccion de Obras Publicas

Direccion General de Obras

Estimaciones Publicas
Recibe documentacion, registra y
firma de autorizacién para ol 24

remitirlo a la Direccién General
de Obras Publicas.

Recibe documentacién,
registra y firma de

autorizacion para
remitirlo a la Tesoreria
Municipal para su

seguimiento.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: §Suspensién temporal de la obra
Obijetivo: §Interrumpif temporalmente, de manera parcial o total, la ejecucion de los trabajos de la

- obra publica en los supuestos previstos en la normatividad aplicable.

POLITICAS APLICABLES

La suspension de la obra publica, se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento y/o Libro Decimo
Segundo del Codigo Administrativo y su Reglamento.

Debera notificarse a la persona contratista 0 area ejecutora la suspensién temporal de los
trabajos y se indicara la fecha de inicio y término de la misma.

El plazo de ejecucion del Programa de Obra autorizado no se modifica solo se recorren las
fechas de término.

Una vez terminada la suspensién la persona contratista, podra solicitar el pago de gastos no
recuperables, de acuerdo a los articulos 145 y 146 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con la Misma y 194 y 195 del Reglamento del Libro Décimo Segundo
del Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Elaborard y firmar4 el Acta de Suspension Temporal correspondiente, de acuerdo al articulo 147
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas o al articulo
196 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

En el caso de que las suspenciones sean varias y por su temporalidad dificiles de cuantificar
estas se agruparan y se haran en una solo para fines précticos.

Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito no imputable a ninguna de las partes,
so6lo se formalizara el convenio por plazo correspondiente.

Las obras por administracién directa podran suspenderse de forma temporal o definitivamente,
en todo o en parte, por razones de interés general o por cualquier causa justificada, mediante
acuerdo de la o el servidor publico que autorizé su realizacion en los terminos establecidos en el
articulo 271 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Tratandose de suspension definitiva de la obra por administracién directa, se debera levantar
acta circunstanciada, donde se haga constar el estado en que se encuentran los trabajos y las
razones de la suspensién definitiva.

., U, 00
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Persona Detecta que la ejecucion de los trabajos se encuentra en uno o mas de los
1 residente y supuestos o causales de suspension temporal de la obra y lo manifiesta en
Supervisor bitacora.
Departamento de | Remite oficio a la persona contratista o area ejecutora informando la
2 Residenciay suspension temporal de los trabajos.
Supervisién
Recibe oficio en el cual le informan la suspension temporal de los trabajos y
3 acude a reunidn para la firma del acta de suspension temporal de la obra para
Persona analizar la situacion.
contratista o ¢Procede la suspensién de trabajos?
area ejecutora )
4 No:
Continda con la ejecucién de los trabajos.
FIN
Si:
Elaboran el acta de suspension temporal de la obra de acuerdo a la
5 | Departamento de | normatividad aplicable, en la cual hard constar el estado actual de los
Residenciay trabajos, sefalando, entre otros elementos, la fecha probable de
Supervisién/ reanudacioén de los trabajos.
Pgrsona Determina si desaparecid la causa que dio origen a la suspension temporal
6 Residente y de la obra:
Supervisor/
Superintendente ¢Desaparecio la causa?
Si.
Se conecta al paso 9
No:
7 Espera la fecha probable de reanudacién de los trabajos conciliada y al llegar
Departamento de | ésta, determina:
Residenciay ¢Es factible reiniciar los trabajos?
Supervisiéon/ Si:
Persona Se conecta al paso 9
Residente y No:
Supervisor/ Decide prorrogar, si se estima conveniente, el periodo de suspension temporal
8 | Superintendente | estableciendo para tal efecto nuevas fechas probables de reanudacion de los
trabajos y sin perjuicio de que la dependencia o entidad pueda optar en todo
momento por la terminacién anticipada del contrato.
FIN
Persona Comunica a la persona contratista o area ejecutora la reanudacion de los
9 residente y trabajos.
supervisor
10 Perso_na Continta con la ejecucién de los trabajos.
contratista
FIN
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Diagrama:

7.Suspension temporal de la obra

Departamento de Residenciay

Persona residente y supervisor Departamento de Residencia y Supervisién Persona contratista o area ejecutora Supervisién/ Persona Residente y
Supervisor/ Superintendente

INICIO

Detecta que la ejecucion de los trabajos se
encuentra en uno o mas de los supuestos o 5
causales de suspension temporal de la obra y lo

manifiesta en bitacora.

Remite oficio a la persona contratista o drea
ejecutora informando la ion temporal d 3
los trabajos.

Recibe oficio en el cual le informan
la suspension temporal de los,
trabajos y acude a reunién para la
firma del acta de suspension
temporal de la obra para analizar la
situacion.

ProcedeTa
suspension de
trabajos?

si

No

Contintia con la ejecucion de Elaboran el acta de suspension
los trabajo: temporal de Ia obra de acuerdo

a la normatividad aplicable, en
la cual haré constar el estado,
actual de los trabajos,
sefialando, entre otros
elementos, la fecha probable
de reanudacion de los trabajos.

Determina si desaparecio la
causa que dio origen a la
suspension temporal de la
obra:

Desaparecié T2
causa?

Espera la fecha probable de
reanudacion de los  trabajos,
conciliada y al llegar ésta,
determina:

Decide prorrogar, si se estima
conveniente, el periodo de suspension
temporal estableciendo para tal efecto
nuevas  fechas  probables  de
reanudacién de los trabajos y sin
perjuicio de que la dependencia o
Comunica a la persona contratista o érea entidad pueda optar en todo
ejecutora la reanudacién de los trabajos. momento  por la  terminacién
anticipada del contrato.

Contintia con la ejecucion de
los trabajos.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: Terminacién anticipada de obra

Objetivo: §Dar cierre administrativo a una obra publica en proceso de ejecucion que termind de

_manera anticipada en los supuestos previstos en la normatividad vigente aplicable.

POLITICAS APLICABLES

La terminacién anticipada, se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento y/o Libro Decimo
Segundo del Codigo Administrativo y su Reglamento.

Si dentro de la ejecucion de los trabajos estos son suspendidos y no se puede determinar la
temporalidad de la suspensién, es necesario hacer una terminacion anticipada.

Si existen causas justificadas o la continuacién de los trabajos representan un dafio o perjucio
grave para el estado o municipio, o concurran razones de interés publico que impidan la
continuacion de los trabajos, también es necesario hacer la terminacién anticipada de la obra.

Es necesario fundar y motivar la imposibilidad de continuar con los trabajos por situaciénes
extraordinarias. Dentro del contrato se especifican, fundan y motivan las causales para la
terminacion anticipada del mismo.

La persona contratante debe informar a la persona contratista el inicio del proceso de
terminacion anticipada del contrato, brindandole al mismo la garantia de audiencia
correspondiente, de acuerdo a Codigo Administrativo del Estado de México.

..  SGULN— oo
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8. Terminacidn anticipada de obra

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Persona Detecta que la persona contratista se encuentra en uno o méas de los
1 residente y supuestos o causales de terminacion anticipada, hace el registro en bitacora
supervisor y lo hace del conocimiento de su superior(a) jerarquico.
Departamento de | Determina llevar a cabo la terminacion anticipada del contrato en los casos
2 Residenciay previstos en la normatividad aplicable y lo hace del conocimiento de la persona
Supervision contratista o area ejecutora.
Persona Ingresa oficio solicitando su garantia de audiencia.
3 contratista o
area ejecutora
4 Lleva a cabo la garantia de audiencia con la persona contratista o area
ejecutora y determina si procede la terminacion anticipada.
Departamento de ¢Es procedente?
Residenciay No-
Supervision - i ) o o
S) Notifica a la persona contratista o &rea ejecutora que la terminacion anticipada
no es procedente y solicita continuar con la ejecucion de los trabajos.
FIN
Departamento de | Si:
6 Residen.c_ig y Solicita a la persona residente y supervisor de obra, tomar inmediata posesion
Supervision de los trabajos ejecutados y hacerse cargo del inmueble y sus instalaciones.
7 Toma posesion de los trabajos ejecutados y se hace cargo del inmueble y
sus instalaciones, realiza las anotaciones correspondientes en la bitcora.
Persona Elabora el acta con los elementos dispuestos en el articulo 200 de
8 residentey Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
supervisor de México.
9 Elabora finiquito de acuerdo con los volimenes indicados en la nota de
bitacora.
Persona Integra la estimacion con lo indicado en el acta finiquito y nota de bitacora.
10 contratista o
area ejecutora
Departamento de | Informa ala Direccion de Obras Publicas el proceso de terminacion anticipada,
11 Residenciay para que a su vez ésta notifique a las instancias municipales y estatales y se
Supervisién genere el trAmite conducente.
12 Direccion _de Infqrr_na a las dependencias e instancias correspondientes la terminacion
Obras Publicas | anticipada de contrato.
Departamento de | Formalizan, en su caso, el acta de extincién de derechos y obligaciones del
Residenciay contrato y proceden a solicitar que se inicie el tramite de cancelacion de las
13 Supervision/ garantias respectivas.
Persona
contratista o
area ejecutora
FIN
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Diagrama:

8. Terminacién anticipada de obra

Departamento de Residenciay

Persona residente y supervisor Departamento de Residencia y Supervisién Persona contratista o 4rea ejecutora Direccién de Obras Pdblicas Supervisién/ Persona contratista o drea
ejecutora

INICIO

Detecta que la persona contratista se
encuentra en uno o mis de los
supuestos o causales de terminacion R
anticipada, hace el registro en bitacora

¥ lo hace del conocimiento de su
superior(a) jerdrquico.

Determina llevar a cabo la terminacién
anticipada del contrato en los casos previstos
en la normatividad aplicable y lo hace del 3
conocimiento de la persona contratista o drea

ejecutora

Ingresa oficio  solicitando  su

garantia de audiencia.

Lleva a cabo la garantia de audiencia
con la persona contratista o drea
ejecutora y determina si procede la
terminacién anticipada.

¢Es procedente?

Notifica a la persona contratista o drea
ejecutora que la terminacién
anticipada no es procedente y solicita
continuar con la ejecucion de los|
rabajos.

Solicita a la persona residente y
supervisor de obra, tomar inmediata
posesion de los trabajos ejecutados y
hacerse cargo del inmueble y sus
instalaciones.

Toma posesion de los trabajos ejecutados y
se hace cargo del inmueble y sus
instalaciones, realiza las  anotaciones
correspondientes en a bitécora.

Elabora el acta con los elementos dispuestos
en el articulo 200 de Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México

iquito de acuerdo con
" L 10
volumenes indicados en la nota de bitécora.

Integra Ia estimacion con lo indicado en

el acta finiquito y nota de bitdcora.

Informa a la Direccién de Obras Publicas
el proceso de terminacién anticipada,
para que a su vez ésta notifique a las 12
instancias municipales y estatales y se

genere el tramite conducente.

Informa a las dependencias e instancias
correspondientes  la terminacion 13
anticipada de contrato.

Formalizan, en su caso, el acta de|
extincion  de derechos v,
obligaciones del contrato y.
proceden a solicitar que se inicie|
el tramite de cancelacién de las
garantias respectivas.
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Objetivo:

Manual de Procedimientos

Nombre del

Procedimiento: ' Rescision de contrato

levar a cabo la recision del contrato por incumplimiento de la o el contratista a las
bligaciones previstas en el mismo, por causas imputables a este, una vez que se han
gotado las garantias de audiencia correspondientes y los mecanismos para concluir el
: contrato correctamente.

POLITICAS APLICABLES

La resicion administrativa del contrato, se llevard a cabo de conformidad con lo establecido en
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento y/o Libro
Decimo Segundo del C6digo Administrativo y su Reglamento.

La resicion administrativa del contrato es la instancia final a la que debe tratarse en lo posible no
llegar, para lo cual el Departamento de Residencia y Supervision debe promoveer la ejecucién
de los trabajos y generar los mecanismos junto con la o el contratista para abatir el rezago en el
programa de ejecucién pactado.

Las causales para llevar a cabo una rescisiébn administrativa se encuentran establecidas en el
articulo 127 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma
y el articulo 204 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo, entre las
gue destacan:

- Cuando la o el contratista no inicia con los trabajos, quince dias naturales después de la
fecha pactada en el contrato, por causas completamente imputables a él.

- La falta de cumplimiento del Programa de Obra pactado, por falta de materiales equipos o
personal; cuando interrumpa injustificadamente los trabajos o se niegue a reparar o cambiar
algun desperfecto ocasionado.

- Cuando se subcontraten trabajos sin previa autorizacion de la o el contratante.

Si se funda y motiva la imposibilidad de continuar con los trabajos por situaciones extraordinarias
ajenas a la persona contratista. Dentro del contrato se especifican, fundan y motivan las causales
para la rescisién administrativa del contrato.

La persona contratante debe informar a la persona contratista el inicio del proceso de rescisién
administrativa del contrato, brinddndole al mismo la garantia de audiencia correspondiente.

En el escrito mediante el cual se notifique a la persona contratista el inicio del procedimiento de
rescision del contrato, se deberan:

a) Expresar claramente los hechos que constituyen el incumplimiento de las obligaciones
contractuales a cargo de la persona contratista y que sustentan la procedencia de iniciar el
procedimiento de rescision del contrato.

b) Vincular el incumplimiento de la persona contratista con las causales de rescision previstas
en el contrato y las disposiciones legales.

¢) En su caso, citar los comunicados que se hubieren generado entre las partes, relacionados
con el incumplimiento en cuestién.

., U, 05
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Persona Detecta que la persona contratista se encuentra en uno o mas de los
1 residente y supuestos o causales de rescisién administrativa del contrato y lo manifiesta
supervisor en bitacora.
Departamento de | Remite oficio a la persona contratista otorgandole hasta 15 dias naturales para
2 Residenciay resarcir las causales y alegar su defensa.
Supervisién
Persona Ingresa oficio alegando su defensa, presentado las documentales dentro del
3 contratista o plazo de los 15 dias naturales.
area ejecutora
4 Recibe, revisa y determina procedencia de la defensa de la persona contratista
para detener el proceso de rescision del contrato.
,Es procedente?
Si:
Persona Se conecta con el paso 13
residentey No:
5 supervisor Notifica a la persona contratista que su alegato de defensa para detener el
proceso de rescision de contrato no es procedente.
Registra en bitacora la continuacién del proceso de rescision del contrato,
6 indicando los trabajos ejecutados con su volumen y costo, el estatus en que
se queda el sitio de trabajo.
Elabora el acta de rescision de contrato de acuerdo al articulo 209 de
7 Persona Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
residentey de México.
8 supervisor Elabora finiquito de acuerdo con los voliumenes indicados en la nota de
bithcora de rescision de contrato.
Persona Integra la estimacion con lo indicado en el acta finiquito y nota de bitacora.
9 contratista o
area ejecutora
Departamento de | Informa a la Direccion de Obras Publicas el proceso de rescisién para que a
10 Residenciay su vez notifiqgue a las instancias municipales y estatales y se genere el
Supervision trAmite conducente.
11 Direccion de Informa a las dependencias e instancias correspondientes la rescisién
Obras Publicas | administrativa del contrato.
Departamento de | Formalizan, en su caso, el acta de extincién de derechos y obligaciones del
Residenciay contrato, posteriormente, proceden a solicitar que se inicie el tramite de
12 Supervisiéon/ cancelacién de las garantias respectivas.
Persona
contratista o
area ejecutora
FIN
Persona Solicita los alegatos, el nuevo programa de accién a la persona contratista,
13 residente y coloca los acuerdos y los tiempos que debe cumplir mediante nota de
supervisor bitacora.
Persona Remite programa de accién para abatir rezago y reinicia los trabajos.
14 contratista o
area ejecutora
Persona Recibe el programa de accién y hace el registro en la bitacora de obra.
15 residente y
supervisor

o7
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16

Persona
contratista o
area ejecutora

Continda con la ejecucion de los trabajos conforme al programa de accién.

FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos

Direccion General de Obras Publicas

e

9. Rescisién de contrato

Persona residente y supervisor

de Yy Sup

Persona contratista o drea ejecutora

Direccion de Obras Publicas

Departamento de Residenciay
Supervisién/ Persona contratista
o 4rea ejecutora

INiCIo

Detecta que la persona contratista se
encuentra en uno

supuestos o causales
administrativa del contrato y  lo
manifiesta en bitécora.

Remite oficio a la persona contratista
otorgandole hasta 15 dias naturales para
resarcir las causales y alegar su defensa

Recbe, revisa y  determina
procedencia de la defensa de la
persona contratista para detener el
proceso de rescision del contrato.

ZEs procedente?

Notifica a la persona contratista que su
alegato de defensa para detener el
proceso de rescision de contrato no es
procedente.

Registra en biticora la continuacion del
proceso de rescision del contrato, indicando
los trabajos ejecutados con su volumen y.
costo, el estatus en que se queda el sitio de
trabajo

Elabora el acta de rescision de contrato de
acuerdo al articulo 21

Libro  Décimo undo
Administrativo del Estado de México.

los

finiquito  de  acuerdo

ofiio alegando  su
defensa,  presentado las
documentales dentro del plazo de
los 15 dias naturales,

con
5 indicados en la nota de bitacora
de rescision de contrato.

Solicita los alegatos, el nuevo programa de accién a la

Integra la estimacion con lo indicado en

el acta finiquito y nota de bitécora,

instancias
estatales y se genere el tramite conducente.

persona contratista, coloca los acuerdos y los tiempos 4
debe cumplir mediante nota de bitdcora ‘

Remite programa de accién para abatir

rezago y reinicia los trabajos.

Recibe el programa de accidn y hace el regstro enla bitécora de obra. |

Continta con Ia ejecucién de los trabajos|
conforme al programa de accién.

Informa a las dependencias e instancias
b 2

administrativa del contrato.

Formalizan, en su caso, el
acta de extincién de derechos
v obligaciones del contrato,

garantias respectivas
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Nombre del

Procedimiento: Aplicacién de Penas Convencionales

Objetivo: Aplicar las penas convencionales que sean procedentes por causas imputables a la o el

contratista, a fin de sancionar el atraso o incumplimiento en la ejecucién de la obra publica
en los términos establecidos en el programa de obra aprobado y la normatividad vigente
aplicable.

POLITICAS APLICABLES

La aplicacion de penas convencionales, se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y el Libro Décimo Segundo del
Cddigo Administrativo del Estado de México, especificamente en el Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo en el Titulo Quinto “De la Contratacion de la Obra
Publica”, Capitulo Primero “De la Contratacién y Pago” Seccién Primera “Del Contrato y las
Garantias y del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma,
Capitulo Tercero “De La Contratacién” Seccion | “Del Contrato” Seccion Il “De Las Garantias”.

Se aplicaran por atrasos en el programa de trabajo convenido por causas imputables a la o el
contratista, que en ningun caso deben exceder el monto de la garantia de cumplimiento, y que
su aplicacion en modalidad y porcentaje esta establecida en el contrato.

La pena convencional no podra ser mayor al 10% del importe total de la obra publica incluyendo
el impuesto al valor agredado.

Independientemente del pago de las penas convencionales especificadas en los contratos, se
podra exigir el cumplimiento del mismo o rescindirlo administrativamente.

., U, 10
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10. Aplicacion de Penas Convencionales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Persona Detecta la existencia de atrasos en el programa de ejecucion de los trabajos
1 Residente y manifestandolo en bitacora.
Supervisor
2 | Departamento de | Elabora el célculo del monto de la pena convencional.
3 Residenciay Notifica a la o el contratista el atraso y da a conocer el monto de la pena
Supervision convencional correspondiente.
4 Integra la estimacion previo a la elaboracion de la factura, se afecta en la
Contratista caratula de estimacion la pena correspondiente.
Informa via oficio, su estrategia para revertir el atraso.
6 Da seguimiento a la ejecucion de los trabajos y evalla si se abatio el rezago
en la ejecucién.
., Se abatio el rezago?
Si:
Pe_rsona Se conecta con el paso 9
Re3|deqtey No:
7 Supervisor Calcula la pena convencional a la o el contratista, elabora las notas de
bithcora y se le notifica a la o el contratista.
8 Aplica las retenciones a la estimacion en proceso en la fecha que se
determine el atraso.
Departamento de | Exige a la o el contratista el cumplimiento del contrato independientemente
9 Residenciay del pago de las penas convencionales, por lo que tiene que regularizarse.
Supervision
FIN
10 Persona Determina que se abatio el rezago y realiza el registro en bitacora.
11 Residen_te y Notifica a la o el contratista que qyedo. aba?idq el retraso en el programa y
Supervisor se le devolvera en monto en la estimacion siguiente.
. Integra la estimacion previo a la elaboracion de la factura, se afecta en la
12 Contratista h ) i . . i
caratula de estimacion haciendo el reintegro de la retencion.
FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos

Direccion General de Obras Publicas

10. Aplicacion de Penas Convencionales

conocer el monto de la pena convencional

Persona Residente y Supervisor Departamento de Residencia y Supervision Contratista
INICIO
Detecta la existencia de atrasos en el programa de
ejecucion de los trabajos ifestandolo en » 2
bitdcora.
Elabora el calculo del monto de Ta pena
convencional.
otifica a la o el contratista el atraso y da a
» 4

Integra la estimacion previo a la elaboracion de la factura, se
afecta en la cardtula de estimacidn la pena correspondiente.

Da seguimiento a la ejecucion de los trabajos y
evallassi se abatid el rezago en la ejecucion.

¢Se abatio el
rezago?

No

Calcula la pena convencional a la o el
contratista, elabora las notas de bitdcora y|
se le notifica ala o el contratista.

rma via oficio, su estrategia para revertir el atraso.

.
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Manual de Procedimientos
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10. Aplicacion de Penas Convencionales

en la estimacion siguiente.

Persona Residente y Supervisor Departamento de Residencia y Supervision Contratista
Aplica las retenciones a [a estimacion en proceso en 9
|afecha que se determine el atraso.
Exige a la o el contratista el cumplimiento del contrato
independientemente del pago de las penas convencionales,
por lo que tiene que regularizarse.
Determina que se abatio el rezago y realiza el
registro en bitdcora.
Notifica a la o el contratista que quedo abatido el
retraso en el programa y se le devolverd en monto[— 3

Integra la estimacion previo a la elaboracion de la
factura, se afecta en la cardtula de estimacion
haciendo el reintegro de la retencion.
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Nombre del
Procedimiento: Recepcién y finiquito de los trabajos
Objetivo: Llevar a cé\bo la recepcién y finiquito de los trabajos, de las obras publicas realizadas por

_contrato o administracién, garantizando que la ejecucién de los mismos se haya llevado a
_cabo conforme a lo estipulado en el programa de obra autorizado y a la normatividad
- vigente aplicable.

POLITICAS APLICABLES

m  Dentro de este procedimiento se harad sistematico el proceso de recepcion de los trabajos,
finiquito y término de la obra.

®  Se vigilara en todo momento la correcta aplicacién del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento con todas sus documentales y la correcta
comprobacion de todos los recursos devengados.

® La o el contratista o area ejecutora deberd comunicar mediante bitdcora y por escrito a la
Direccién de Obras Publicas la terminacién de los trabajos objeto del contrato o acuerdo de
ejecucion.

m  El Organo Interno de Control llevara a cabo supervisiones a las obras ejecutadas y determinara
en su caso si cumplen con lo establecido en el contrato o programa de obra autorizado, o en su
defecto sefialara la necesidad de realizar correcciones a la obra publica.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

11. Recepcidn y finiquito de los trabajos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Persona Contratista/area Notifica en bitacora de obra el término de los trabajos.

ejecutora
Realiza la revision en campo de los trabajos ejecutados, emite

2 el reporte correspondiente y determina si los trabajos cumplen

con lo establecido en el programa de obra autorizado.
¢Cumplen?

Si:

Se conecta con el paso 7

No:

3 Registra en bitdcora las inconformidades con los trabajos y
solicita a la o el contratista o0 area ejecutora sean realizadas
indicando el plazo.

Cierra la bithcora con fecha de término programado y manifiesta

4 Persona Residente y todas las esti_macior]es tramitadas e indica que la cor,nunicgci()n

X entre contratista o 4rea ejecutora y contratante ser4 mediante
Supervisor minuta.

5 Realiza la revisién en campo de los trabajos, emite el reporte

correspondiente y determina si los trabajos cumplen.
¢.Cumplen con los trabajos?

Si:

Se conecta con el paso 7

No:

Notifica a la o el contratista o area ejecutora, que los trabajos

6 ejecutados no cumplen con los requerimientos estipulados.

El paso se repetir4 tantas veces como sea necesario hasta que
el contratante se dé por satisfecho con la ejecucion de los

trabajos.

FIN
Registra en bitacora la conformidad con los trabajos y solicita a
7 la o el contratista o0 area ejecutora presente las documentales
Persona Residente y correspondientes.

Supervisor Cierra la bitacora con fecha de término contractual, manifiesta

8 todas las estimaciones tramitadas incluyendo la estimacién de
finiquito.

9 Persona Contratista/area Notifica el término de los trabajos con oficio dirigido a la

ejecutora Direccion General de Obras Publicas.

10 Persona Residente y Elabora el acta entrega recepcion de la obra.

Supervisor
Inicia el proceso de recepcion de los trabajos, realiza
invitaciones a autoridades municipales y estatales, la o el

11 contratista o area ejecutora, Comité Ciudadano de Control y

Departamento de Residencia Vigilancia (CO_QICOVI) y au?oridades auxiliares al acto de
y Supervisién entrega recepcion de los trabajos. . _ _
Lleva a cabo el acto de entrega recepcion, manifestando si

12 existen detalles al momento de la entrega-recepcion de los

trabajos:
¢JExisten detalles?
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No. Responsable Actividad
No:
Se conecta con el paso 17
Si:
13 Organo Interno de Control Manifiesta mediante minutas las observaciones y defectos de
construccion de la obra para atencién de observaciones.
. Elabora reporte para atencion y solicita a la o el contratista o
Persona Residente y . . ., : ;
14 . area ejecutora, la atencién de las observaciones mediante
Supervisor o
oficio.
15 Persona Contratista/area Atiende las observaciones que le fueron realizadas y contesta
ejecutora mediante oficio el cumplimiento de las mismas.
Valida a través de la o el residente supervisor el cumplimiento
16 Departamento de Residencia | de las observaciones y envia por oficio las actas de entrega
y Supervision recepcion y el reporte de las reparaciones o atencion de
observaciones, al Organo Interno de Control para su firma.
17 Organo Interno de Control Regresa actas sighadas para tramite correspondiente.
18 . Integra Acta de Entrega-Recepcion a la Estimacion Finiquito.
Persona Residente y - - -
19 Supervisor Elaborg aptqs de cierre de obra, acta entrega al area operativa
y acta finiquito.
Direccion General de Obras | Firman las actas en tres tantos.
Publicas/ Direccion de Obras
Pablicas/ Departamento de
20 Residenciay Supervisién/
Persona Contratista/area
ejecutora
ejecutora/Superintendente
Departamento de Residencia | Remite actas debidamente requisadas a la Tesoreria
21 - - . -
y Supervision Municipal y al Expediente Unico de Obra.
22 Tesoreria Municipal L_Ie_va_ a cabo el procedimiento para pago de estimacion
finiquito.
o3 | Departamento de Concursos | nforma que ya fueron pagados los trabajos.
y Estimaciones
24 Persona Res_idente y Elabora las actas de conclusién de derechos y obligaciones.
Supervisor
Recaba las firmas de la Direccion General de Obras Publicas
25 y Direccién de Obras Publicas en las Actas de Conclusion de
Departamento de Residencia | Derechos y Obligaciones.
y Supervision Remite actas al Departamento de Planeacion y Evaluacion de
26 Obras Publicas, para su integracion en el expediente Unico de
obra.
FIN
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Diagrama:

11.Recepcion y finiquito de los trabajos

Persona Contratista/area ejecutora

Perona Residente y Supervisor

Notifica en bitdcora de obra el término de los
trabajos.

o

Realiza la revision en campo de los trabajos
ejecutados, emite el reporte correspondiente y
determina silos trabajos cumplen con lo establecido
en el programa de obra autorizado.

=
O

Registra en bitacora las inconformidades con los
trabajos y solicita a la o el contratista o area
ejecutora sean realizadas indicando el plazo

O

Cierra la bitacora con fecha de término programado
y manifiesta todas las estimaciones tramitadas e
indica que la comunicacidon entre contratista o area
ejecutora y contratante serd mediante minuta.

g

Realiza Ta revisidn en campo de Tos trabajos, emite el
reporte correspondiente y determina si los trabajos

cumplen
iA
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11. Recepcidn y finiquito de los trabajos

Persona Contratista/area ejecutora Persona Residente y Supervisor

éCumplen con
los trabajos?

@75,

No

Notifica a la o el contratista o area ejecutora, que los
trabajos ejecutados no cumplen con los requerimientos
estipulados.

El paso se repetira tantas veces como sea necesario hasta
que el contratante se dé por satisfecho con la ejecucién
de los trabajos.

FIN

o !

Registra en bitacora la conformidad con los trabajos
y solicita a la o el contratista o drea ejecutora
presente las documentales correspondientes.

aoa

Cierra la bitacora con fecha de término contractual,
9 manifiesta todas las estimaciones tramitadas
incluyendo la estimacidn de finiquito.

Notifica el término de los trabajos con oficio dirigido a la Direccién
General de Obras Publicas.

Elabora el acta entrega recepcién de la obra.

<

.., SO s



_J
OLUCA Manual de Procedimientos

CAPITAL Direccion General de Obras Publicas
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

11, Recepcion y finiquito de los trabajos

Departamento de Residenciay Supervision Organo Interno de Control Persona Residente y Supervisor Persona Contratista/area ejecutora

Inicia el proceso de recepcion de los trabajos, realiza
invitaciones a autoridades municipales y estatales, la o
¢l contratista o drea ejecutora, Comité Ciudadano de|
Control y Vigilandia (COCICOVI) y autoridades auxiliares
4l acto de entrega recepcion de los trabajos.

Lleva a cabo el acto de entrega recepcion|
do s existen detalles al momento de fa
entrega-recepcion delos trabajos:

{

N iExisten <
N detalles? ”

) 2

Manifiesta mediante minutas las observaciones y defectos de N
construccion dela obra para atencion de observaciones.

Elabora reporte para atencion y solicita a la o el contratista o|
drea ejecutors, la atencion de fas of
ofico.

mediante » 5

Atiende las observaciones que le fueron
16 |¢ realiadas y contesta mediante ofico el
cumplimiento de las mismas.

Valida a través de la o el residente supervisor el
cumplimiento de las observaciones y envia por oficio las
actas de entrega recepcion y el reporte de las reparaciones;
0 atencién de observaciones, L Grgano Interno de Contral
para su firma.
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11. Recepcién y finiquito de los trabajos

A " Direccion General de-Obras Publicas/ Direccion
Organo Interno de Persona Residente y de Obras Pablicas/ Departamento de Departamento de Tesoreria Muni Departamento de Concursos y
Control Supervisor e e aeredome 42 | Residenciay Supervision Estimaciones

Regresa actas adas para

trémite correspondiente.

Integra Acta de Entrega-
Recepcion a la Estimacion

Finiquito.

Elabora actas de cierre de|
obra, acta entrega al ar 20
operativa y acta finiquito.

las actas en tres

Remite actas debidamente
requisadas a la Tesorerial
Municipal y al Expediente

Unico de Obra.

Lleva a cabo el procedimiento]

para pago de estimacio 23

finiquito.

__|Informa que vya fueron
pagados los trabajos.
24
Elabora las actas de conclusién de » 2

derechosy obligaciones.

Recaba las firmas de la
Direccién General de Obras|
Pdblicas y Direccion de Obras!
Plblicas en las Actas de
Conclusion de Derechos y
Obligaciones.

Remite actas al
Departamento de Planeacion!
y Evaluacion de Obras:
Piblicas, para su integracion!
en el expediente Unico de!
obra.

120




ABt
1 LUCA Manual de Procedimientos '

CAP AL Direccion General de Obras Publicas !
DE GPDRTUHIDhDESY PRQGRESD ™ soan s a0ar
IX. Departamento de Precios Unitarios
Nombre del

Procedimiento: nalisis de precios unitarios

ealizar los presupuestos base para determinar el costo final de una obra publica
unicipal, que servira de base para realizar la comparativa de las propuestas
resentadas por las empresas o contratistas participantes sea por licitacion publica,
vitacion restringida o adjudicacion directa para la ejecucién de los trabajos de
- construccidn, rehabilitacién y mantenimiento de las obras publicas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Precios Unitarios elaborara los presupuestos de una obra y definira los
precios unitarios de las partidas compuestas, auxiliares y basicas, relativas a materiales, mano
de obra, equipo, herramientas, etc., que sirvan de base para presupuestar una obra.

m El Departamento de Precios Unitarios debera elaborar el presupuesto base de cada obra y/o
proyecto, que servira de parametro-indicador para la determinacion de las metas fisicas de obra,
el analisis comparativo de las ofertas recibidas e investigar los costos de materiales en el
mercado, que permita la actualizaciéon de la base de datos para la integracion de los
presupuestos y costos de construccion.

m El analisis de precios unitarios se determinara con base en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento o del Libro Décimo Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento, segln la naturaleza de los recursos de
inversién publica.

m El Departamento de Precios Unitarios realizara analisis comparativo de los precios dentro del
mercado donde se realizaran las obras, de forma semestral y anual, para conocer el
comportamiento de los mismos y establecer el valor promedio.

m El Departamento de Precios Unitarios elaborara cotizaciones de los diferentes insumos dentro
del mercado, realizando tres cotizaciones de diferentes provedores para determinar el precio
medio de los insumos para la actualizacion de la base de datos.
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1. Andlisis de precios unitarios

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento | Presenta mediante oficio la propuesta del catalogo de conceptos de algin
1 de Proyectos proyecto, las cuales deben integrar descripcién detallada del concepto, unidad
de Obras de medida y volimenes.
Pudblicas
Recibe catdlogo de conceptos, registra y turna a la o el analista de precios
2 Departamento | unitarios la documentacion para la elaboracion del presupuesto
de Precios correspondiente.
3 Unitarios Revisa, analiza y concilia la volumetria propuesta en el catalogo de conceptos
para su integracién del presupuesto base.
Analiza, integra y desarrolla precios unitarios del catalogo de conceptos,
realizando cotizacién de los insumos como son: materiales, mano de obra,
Analista de herramienta y equipo, finalizando con el andlisis de precio integrado
4 Precios detallado; elabora catdlogo de mano de obra que integra la revisién del Factor
Unitarios de Salario Real (FASAR), Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente,
la integracion de cuadrillas de obra, asi como la prima de riesgos emitida por
el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Revisa la o el jefe de departamento, el presupuesto detalladamente
verificando que se aplicaron los parametros del célculo, de la mano de obra,
5 materiales, herramienta y equipo; remitiendo el catdlogo de conceptos al
Departamento de Proyectos de Obras Publicas para la actualizacién del
Departamento | hroyecto correspondiente.
de Precios - - -
Unitarios Remite el catadlogo o presupuesto base autorizado a: Departamento de
Planeacién y Evaluacion de Obras Publicas para su integracion en el
6 Expediente Unico de Obra, asi como la elaboracién del expediente técnico;
Departamento de Concursos y Estimaciones para el proceso de contratacion;
y Departamento de Residencia y Supervisién para conocimiento.
FIN
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Diagrama:

1.Andlisis de precios unitarios

Departamento de Proyectos de Obras Publicas Departamento de Precios Unitarios Analista de Precios Unitarios

INICIO

Presenta mediante oficio la propuesta del
catdlogo de conceptos de algln proyecto, las o 2
cuales deben integrar descripcion detallada del 4

concepto, unidad de medida y volumenes.

Recibe catalogo de conceptos, registra y turna a la o el analista!
de precios unitarios la documentacion para la elaboracion del
presupuesto correspondiente.

:

Revisa, analiza y concilia la volumetria propuesta en el
catlogo de conceptos para su integracion del presup » 4
base.

Analiza, integra y desamolla precios unitarios del catdlogo de]
conceptos, realizando cotizacion de los insumos como son:
materiales, mano de obra, herramienta y equipo, finalizando con el
andlisis de precio integrado detallado; elabora catélogo de mano de
obra que integra la revision del Factor de Salario Real (FASAR),
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente, la integracion de
cuadrillas de obra, asi como la prima de riesgos emitida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Revisa la o el jefe de departamento, el )
detalladamente verificando que se aplicaron los pardmetros del
calculo, de la mano de obra, materiales, herramienta y equipo;
remitiendo el catdlogo de conceptos al Departamento de
Proyectos de Obras Publicas para la actualizacion del proyecto
correspondiente.

Remite el catdlogo o presupuesto base autorizado a:
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Piblicas para
su integracion en el Expediente Unico de Obra, asi como la
elaboracion del expediente técnico; Departamento de Concursos
y Estimaciones para el proceso de contratacion; y Departamento
deResidenciay Supervision para conocimiento.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Anélisis de precios unitarios extraordinarios
Objetivo: §Revisér las matrices de los precios unitarios extraordinarios, que en campo se

‘requieran y que no estén considerados en el catalogo contratado.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Precios Unitarios revisara los conceptos extraordinarios que las empresas
0 contratistas presenten, con su respectivo sustento como lo es:

- Copia de bitdcora de obra firmada por la o el supervisor y la o el residente de obra;
- Reporte fotografico; y
- Precio unitario impreso con su respectiva matriz.

m El Departamento de Precios Unitarios debe conciliar estos precios para que se pueda autorizar
a las empresas o contratistas solicitantes, quienes deberdn presentar las cotizaciones de los
insumos que no se encuentren considerados dentro de la propuesta cotratada.

p- .-
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2. Anadlisis de precios unitarios extraordinarios
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Presenta mediante oficio la integracion de documentacion que contiene:
1 Empresao niameros generadores, fotografias, relacion de conceptos extraordinarios,
Contratista matrices de precios unitarios y notas de bitacora validados por la o el supervisor
de obra para su autorizacion.
Departamento | Recibe la documentacion de solicitud de precios extraordinarios, la registra y se
2 | de Residenciay | turna a la Direccion General de Obras Publicas.
Supervision
Direccién Recibe la documentacién de solicitud de precios extraordinarios, la registra y se
3 General de turna a la Direccién de Obras Publicas.
Obras Publicas
4 Direccion de Recibe la documentacién de solicitud de precios extraordinarios, la registra y se
Obras Puablicas | turna al Departamento de Precios Unitarios.
5 Registra.en un sistema de.control el ingreso.d.e la solicitud y lo asigna a un o
Departamento | 3 analista de precios unitarios para su revision.
de Precios - i - p .
6 Unitarios Coteja el analisis del concepto extraordinario con los parametros de calculo
contemplados en la propuesta contratada.
Departamento | Cotiza en el mercado de la zona donde se ejecuta la obra los insumos, mano
7 de Precios de obra, maquinaria y equipo que no se encuentren en los parametros de la
Unitarios propuesta contratada.
. Elabora el andlisis del precio unitario extraordinario y lo remite a la o el Jefe de
8 Analista ' o
Departamento de Precios Unitarios.
Departamento | Verifica la aplicacién de los parametros correspondientes, expresando su visto
9 de Precios bueno y cita a la empresa o contratista para su conciliacion.
Unitarios
10 Empre;a 0 Acude para conciliacion y a_lceptacién de los precios extraordinarios, una vez
Contratista aceptados se procede a la firma.
Elabora un oficio con el listado de los precios analizados y conciliados
Departamento | solicitando la autorizacion de los precios extraordinarios a la Direccion de Obras
11 de Precios Publicas integrando la documentacién correspondiente, analisis de precios
Unitarios unitarios bitacora de obra y fotos de cada uno de los precios todos con el visto
bueno de la o el supervisor de obra.
12 Direccién _de Re_cibe_y turna a la Direccién General de Obras Publicas para su revision y
Obras Puablicas | validacion.
Direccién Regresa los documentos autorizados a la Direccion de Obras Publicas.
13 General de
Obras Publicas
14 Direccién _de Remi_te al Departamento de Precios Unitarios los precios debidamente
Obras Publicas | autorizados.
15 Recibe Iz_i documenta_lci(’)n y notifica a la empresa o contratista la autorizacion de
sus precios extraordinarios.
16 Departam_ento Integra .copia del oﬁcio de autorizacién y lo r_emite al Departa_mgnto de
de Precios Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas o archivo para su conocimiento.
Unitarios Resguarda la informacion de los precios autorizados para que la empresa o
17 contratista, conjuntamente con la o el supervisor correspondiente, continlie con
el proceso de estimacion.
FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos
Direccion General de Obras Publicas

2.Analisis de precios unitarios extraordinarios

Empresa o Contratista

Departamento de
Residencia y Supervision

Direccion General de Obras
Publicas

Direccion de Obras Publicas

Departamento de Precios
Unitarios

INICIO

Presenta mediante oficio la
integracion de
documentacion que
contiene: ndmeros
generadores, fotografias,
relacién de conceptos
extraordinarios, matrices de
precios unitarios y notas de
bitdcora validados por la o el
supervisor de obra para su
autorizacion.

¥y
~

Recibe la documentacién de
solicitud de precios

extraordinarios, la registra y
se turna a la Direccién
General de Obras Publicas.

Recibe la documentacién de
solicitud de precios
extraordinarios, la registra y

se tuma a la Direccion de
Obras Piblicas

Recibe la documentacion de
solicitud de precios

extraordinarios, la registra y
se turna al Departamento de
Precios Unitarios.

><?

Registra en un sistema de
control el ingreso de la
solicitud y lo asigna a un o

una analista de precios
unitarios para su revision.

0

Coteja el andlisis del
concepto extraordinario con
los parametros de calculo
contemplados en la
propuesta contratada.

0

Cotiza en el mercado de la
zona donde se ejecuta la
obra los insumos, mano de
obra, maquinaria y equipo|
que no se encuentren en
los pardmetros de la
propuesta contratada.
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2 Andlisis de precios unitarios extraordinarios

bueno y ita  la empresa o contrtita
nara su concliacon.

Elabora un ofco con el fisado de los
precios  analizados - conciliados;
lictando 2 autorzacion de- los

Ao a s Diraeritn 4

Ooras  Plbliss ~ integrando

[Acude para concliacion y aceptacion de los
[recios extraordinarics, una ver aceptados se

procedea  fima.

andliis e precios unitaios biticora de|
obra y fotos de cada uno de los precios
todos con el visto bueno de fa 0 ¢l
supenisor de obra,

Recibe y tuma a 2 Direccion General de
Obras Plblicss para su revision |

Analista Departamento de Precios Unitarios Empresa o Contratista Direccign de Obras Pdblicas Direccidn Generalde-Obras Piblicas
Eabora ¢l andlis del predo  unitaro
extraordinario y lo remite a la 0 ¢l Jefe de 9
Degartamento de Pecios Unitaros.
Verifica 2 aplcacon de os pardmetros
expresando u viso 0

valdacn

Regresa los documentos autorizados a

Dirccion de Obras Piblics.

Renite de Precios Unitrios

[Recibe 2 documentacion y noffica a fa empresa of
onratita o autorizacion de  sus  precios

Resguarda la informacion de los predos autorizados

ara que 3 empresa o contratsts conjuntamente con

2 0 ¢l supenisor correspondiente, continde con e
P

s precios debidamente autorizados.
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Nombre del §Anélisis de precios unitarios para obras por administracion directa
Procedimiento:

Objetivo: §Realizar los presupuestos base para determinar el costo final de una obra por
- administracion directa, analizando los materiales y equipos para la ejecucion de los
‘ trabajos de construccion, rehabilitacién y/o mantenimiento de las obras publicas.

POLITICAS APLICABLES

m  El Departamento de Precios Unitarios elaborara los presupuestos de una obra y definira los
precios unitarios de las partidas compuestas, auxiliares y basicos; relativas a materiales, mano
de obra, equipo y herramienta, que sirvan de base para presupuestar una obra.

m El Departamento de Precios Unitarios debera elaborar el presupuesto base de cada obra y/o
proyecto, que servira de parametro-indicador para el analisis comparativo e investigar los costos
de materiales en el mercado, que permita la actualizacién de los presupuestos y costos de
construccion.

m El analisis de precios unitarios se determinara con base en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento o del Libro Décimo Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento, segun la naturaleza de los recursos de
inversién publica.
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3. Analisis de precios unitarios para obras por administracion directa
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Coordinacién Presenta mediante oficio la propuesta del catalogo de conceptos de alguna obra
1 de Obras por y/o proyecto, las cuales deben integrar descripcion detallada del concepto,
Administracién | unidad de medida y volimenes.
Directa
Recibe catélogo de conceptos, registra y turna a la o el analista de precios
2 unitarios la documentacion para la elaboracion del presupuesto
correspondiente.
Departamento | Revisa la o el analista de precios unitarios el catalogo de conceptos, realiza
3 de Precios cotizacién y parametros de los insumos como son los materiales y equipo,
Unitarios finalizando con el analisis de precio unitario de acuerdo a la fecha solicitada.
Revisa el presupuesto base verificando que se aplicaron los pardmetros de
4 los materiales, mano de obra, equipo y herramienta, remitiéndolo a la
Coordinacion de Obras por Administracién Directa.
5 Revisa el presupuesto y si existe algin ajuste de volumenes se devuelve al
Coordinacion Departamento de Precios Unitarios.
de Obras por ¢Realiza ajustes?
Administracién | Si:
6 Directa Realiza ajuste de volimenes y lo devuelve al Departamento de Precios
Unitarios.
7 Revisa las observaciones, realiza el ajuste correspondiente y lo turna al
Departamento | departamento solicitante.
de Precios FIN
8 Unitarios No:
Resguarda la informacion del presupuesto base para el cotejo de volimenes.
FIN
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Diagrama:

3. Anadlisis de precios unitarios para obras por administracion directa

Coordinaciéon de Obras por Administraciéon Directa Departamento de Precios Unitarios

INICIO

Presenta mediante oficio la propuesta del catdlogo
de conceptos de alguna obra y/o proyecto, las o >
cuales deben integrar descripcion detallada del
concepto, unidad de medida y volimenes.

Recibe catdlogo de conceptos, registra y turna a la o el
analista de precios unitarios la documentacién para la
elaboracién del presupuesto correspondiente.

Revisa la o el analista de precios unitarios el catdlogo de
conceptos, realiza cotizacién y pardmetros de los insumos
como son los materiales y equipo, finalizando con el
andlisis de precio unitario de acuerdo a la fecha solicitada.

Revisa el presupuesto base verificando que se aplicaron
los parametros de los materiales, mano de obra, equipoy
herramienta, remitiéndolo a la Coordinacién de Obras por
Administraciéon Directa.

Revisa el presupuesto y si existe algun ajuste de
volumenes se devuelve al Departamento de Precios
Unitarios.

éRealiza
ajustes?

Realiza ajuste de volimenes y lo devuelve al -
Departamento de Precios Unitarios.

()

Revisa las observaciones, realiza el ajuste correspondiente
y lo turna al departamento solicitante.

FIN

2O

Resguarda la informaciéon del presupuesto base
para el cotejo de volimenes.

FIN
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X. Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas

Nombre del Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’s)
Procedimiento:

Objetivo:
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§Coadyuvaf con el Organo Interno de Control en la integracion de Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia (COCICQOVI's) a fin de obtener Contralores Sociales, los cuales apoyaran
_con la vigilancia durante la ejecucién de la obra publica municipal, en apego a la normatividad

establecida vigente.

POLITICAS APLICABLES

La Direccion General de Obras Publicas y la Direccion de Obras Publicas, a través del
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, remitird al Departamento de
Apoyo a la Gestién de Obras Publicas por escrito, el listado de las obras que integran el
Programa Anual de Obras, correspondientes al afio en curso.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obra Puablica remitira por escrito el listado de
las obras contratadas al Departamento de Concursos y Estimaciones. De igual forma, la
Coordinacion de Obras por Administracion Directa remitira el listado de las obras a ejecutar en
dicha modalidad.

El Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas coadyuvara con el Organo Interno
de Control en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’s)
en apego las disposiciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y
los Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social vigentes.

Los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia estaran integrados por tres vecinos(as) que
sean beneficiarios directos de la obra en planeacién, seran electos en asamblea general, en
forma democratica, por las y los ciudadanos beneficiados directamente por aquélla. El cargo de
integrante del comité sera honorifico. No podran ser integrantes de los comités las personas
gue sean dirigentes de organizaciones politicas o servidores(as) publicos(as).

Las dependencias que construyan las obras o realicen las acciones, explicaran a los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia, las caracteristicas administrativas, técnicas y financieras
de las obras, asi mismo se les proporcionaran, la ficha técnica respectiva, asi como brindar el
apoyo, facilidades y la informacion necesaria para el desempefio de sus funciones.

La integracion de los COCICOVIS se conformara una vez que la Obra forme parte del Programa
Anual de Obras, este validada en plataforma (Dependiendo el recurso), cuente con suficiencia
presupuestal y sea calendarizada por el 6rgano Interno de Control Municipal.

Cuando la obra publica en ejecucion tenga un avance fisico mayor al 30% no sera posible llevar
a cabo la integracion del Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’s), situacion
que debera ser reportada por el Departamento de Supervisién y Residencia de Obras Publicas
Para el caso de que no se conforme el COCICQVI, el Departamento de Apoyo a la Gestion de
Obras Publicas debera solicitar por escrito al Organo Interno de Control Municipal un Acta
Circunstanciada de dicha obra, para asi cubrir los tramites administrativos correspondientes.

El Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas proporcionara a los integrantes de
los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’s) los siguientes documentos; ficha
técnica, catalogo de conceptos y proyecto
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1. Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’s)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Remiten al Departamento de Concursos y Estimaciones el
Planeacion y Evaluacion de | jistado y el expediente técnico de las obras a ejecutar por
1 | ObraPublica/Coordinacion | contrato o por administracion directa.
de Obras por Administracién
Directa
Recibe la documentacion, programa visita al sitio por medio
Departamento de Apoyo ala . P L
2 Gestion de Obras Publicas de I.a.c_:ual se ela_lborara un reporte técnico y determinara la
factibilidad de la integracion del COCICOVI.
3 Organo Interno de Control Revisa la informacién y determina si cumple con los requisitos.
¢ Es factible?
No:
4 Departamento de Apoyo ala | El Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas,
Gestion de Obras Publicas | debera solicitar por escrito al Organo Interno de Control un
Acta Circunstanciada de dicha obra.
FIN
Si:
5 Departamento de Apoyo ala Integra la documentacion referente a la obra y se remite al
Gestion de Obras Publicas | Organo Interno de Control a fin de obtener una
calendarizacion de conformacion de los COCICOVI's.
Recibe el oficio y coordina las acciones con el fin de lograr en
6 Organo Interno de Control tiempo y forma la constitucibn y capacitacion de los
COCICOVI's.
Ciudadania/Organo Interno de | Llevan a cabo la integracion de los COCICOVI's de conformidad
Control/ Departamento de con la programacion realizada.
7 s
Apoyo ala Gestion de Obras
Publicas
Se convoca a las y los vecinos que seran beneficiados con la
8 obra, les explica y capacita sobre el propdsito de la integracion
Departamento de Apoyo ala | del COCICOVI Yy los invita a formar parte del mismo.
9 Gestion de Obras Publicas Requisita el Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control
Direccidn de Obras Publicas |y Vigilancia (COCICOVI).
10 Remite la copia del Acta Constitutiva del COCICOVI al
Expediente Unico de Obra.
FIN
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Diagrama:

1. Integracién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI’s)

Planeacién y Evaluacién de Obra Publica / " Ciudadania/Organo Interno de
Coordinacién de Obras por Departamento de Apoyo a la Gestién 6 . de G | Control/ Departamento de
P de Obras Pablicas rgano Interno de Control Apoyo a la Gestin de Obras

Administracién Directa Piblicas

INICIO

Remiten al Departamento de
Concursos y Estimaciones el listado
y el expediente técnico de las obras 2
a ejecutar por contrato o por
administracion directa.

Recibe  la  documentacién,
programa visita al sitio por medio
de la cual se elaborara un reporte o 3
técnico  y  determinara  la
factibilidad de la integracion del
€oacovI.

Revisa la informacién y determina
si cumple con los requisitos

¢Es factible? Si

El Departamento de Apoyo a la
Gestion de Obras Publicas, debera
solicitar por escrito al Organo
Interno  de Control un Acta
Circunstanciada de dicha obra.

FIN

Integra la documentacién referente
a la obra y se remite al Organo
Interno de Control a fin de obtener 6
una calendarizacién de
conformacién de los COCICOVI’s

Recibe el oficio y coordina
las acciones con el fin de
lograr en tiempo y forma la 7
constitucién y capacitacion
delos COQCOVI's.

Uevan a cabo la integracién
de los COCICOVI's de
conformidad con la
programacion realizada.

)

Se convoca a las y los vecinos que
seran beneficiados con la obra, les
explica y capacita sobre el
propésito de la integracion del
COCICOVI y los invita a formar
parte del mismo.

(O

Requisita el Acta Constitutiva del
Comité Gudadano de Control y
Vigilancia (COCCOVI).

(-

Remite la copia del Acta
Constitutiva  del  COCCOVI ~ al
Expediente Unico de Obra.

It
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Nombre del Actualizacion de la base de datos del Sistema de Informacién del FAIS

Procedimiento: (SIFAIS).

Objetivo:  Alimentar el Sistema de Informacién del FAIS (SIFAIS) a través de la Plataforma de
Planeacion y Seguimiento del FAIS con las obras que se ejecutaran durante el ejercicio
fiscal y que correspondan a la Direccién General de Obras Publicas con cargo a la fuente
- de financiamiento Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Apoyo a la Gestién de Obras Publicas realizaré la captura y actualizacion
de informacién de la base de datos del Sistema de Informacién del FAIS (SIFAIS) de la
Plataforma de Planeacion y Seguimiento del FAIS exclusivamente de las obras que
corresponden a la Direccién General de Obras Publicas.

® Las o los servidores publicos que realicen la actualizacién de la base de datos del Sistema de
Informacién del FAIS (SIFAIS) de la Plataforma de Planeacion y Seguimiento del FAIS,
atenderan lo dispuesto en los siguientes documentos:

- Lineamientos generales para la operacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social (FAIS) el cual se divide en el Fondo de Infraestructura Social Estatal (FISE) y el Fondo
de Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FAISMUN), y

- El Manual de usuario y operacion de la Plataforma de Planeacién y Seguimiento.

®  En la planeacion, presupuestacion, ejecucién y supervision de obras que correspondan a la
Direccidon General de Obras Publicas se atendera lo establecido por el Libro Décimo Segundo
del Cdédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como la normatividad
aplicable vigente.

m Los recursos que se derivan del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS) se
pueden destinar en los siguientes rubros:

FAISMUN: Agua potable, alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacion, electrificacion rural y
de colonias pobres, infraestructura basica del sector salud y educativo, mejoramiento de
vivienda, asi como mantenimiento de infraestructura, bacheo, conforme a lo sefialado en el
catalogo de acciones establecido en los Lineamientos del fondo que emita la Secretaria de
Bienestar.

FISE: Obras y acciones que beneficien preferentemente a la poblacién de los municipios,

demarcaciones territoriales y localidades que presenten mayores niveles de rezago social y
pobreza extrema en la entidad.

p- .-
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Manual de Procedimientos

Direccion General de Obras Publicas

2. Actualizacién de la base de datos del Sistema de Seguimiento del FAIS (SIFAIS).

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Mediante el Diario Oficial de la Federacion, publica los lineamientos FAIS,
en el cual viene un calendario de actividades, el cual marca las fechas en
1 Secretaria de la cual sera aperturada la plataforma SIFAIS, para poder llevarse a cabo
Bienestar la alimentacion de la misma, de acuerdo a los lineamientos para la
operacion de los recursos del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS).
Di ion G | Emite oficio a la Secretaria de Bienestar, donde designa a un enlace
2 d ireccion Senera FAIS, para realizar el seguimiento oportuno como responsable de
e Obras Publicas : I ) .
enlace ante la Direccion General de Bienestar Social.
3 Direccidon General | Turna oficio al Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas
de Obras Publicas. | pararealizar el seguimiento oportuno del Sistema de Informacién FAIS.
Instruye a la o el auxiliar administrativo de realizar la alimentacion de la
4 base de datos del Sistema de Informacion del FAIS (SIFAIS), para
mantenerla actualizada.
Departamento de Realiza la pr(_a—captulra para la base de.datos ZAP, la cual consiste en la
Apoyo a la Gestién | 9€° referencia y ubicacién macro y micro de cada una de las acciones
5 de Obras Publicas | due se llevaran a cabo dentro del municipio. Todo en coordinacion con
los departamentos de Proyectos de Obras Publicas, Precios Unitarios y
la Direccién de Obras Publicas.
6 Revisa metas que sean viables con los alcances del proyecto y el recurso
etiguetado.
. C Realiza la verificacién de la pre-captura para avalar que la informacion
Direccién General ! L
7 d A gue se suba a sistema sea la correcta y adecuada a lo que se solicito;
e Obras Publicas . .
para posteriormente ser aprobado y se pueda cargar en sistema.
¢SAvala la pre-captura?
No:
8 Direccion General | Realiza observaciones a la pre-captura de informacion para que el
de Obras Publicas | Departamento de Apoyo a la Gestibn de Obras Publicas realice los
ajustes correspondientes.
Departamento de Hace los ajustes en la pre-captura e informa al area.
9 Apoyo a la Gestién
de Obras Publicas
. ., Si:
10 Dlrecgggl .de Obras Avala la pre-captura e informa que puede ser cargada en el Sistema de
ublicas Informacién del FAIS (SIFAIS).
Departamento de | Carga la informacion en sistema de cada accion que se llevara a cabo
11 Apoyo ala Gestion | durante el ejercicio fiscal en curso.
de Obras Publicas
12 Enlace EAIS Realiz,a la revisién de lo capturado en sistema para ser validado y firmado
a través de su E- FIRMA.
Departamento de Realiza seguimiento oportuno al Sistema de Informaciéon del FAIS
13 Apoyo ala Gestion | (SIFAIS), cada vez que llegue alguna observacion o actualizacion del
de Obras Plblicas | mismo.
Departamento de | Se le da seguimiento durante el afio fiscal al Sistema de Informacion del
14 Apoyo ala Gestion | FAIS (SIFAIS), a fin de hacer las modificaciones pertinentes de cada
de Obras Publicas | proyecto, (metas, montos contratados, etc.).
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Departamento de
Apoyo ala Gestion
de Obras Publicas

Se comparte captura de cada proyecto y/o listado de los proyectos
capturados en el Sistema de Informacién del FAIS (SIFAIS) a la Direccién
General de Obras Publicas, Direccion de Obras Publicas y a cada
Departamento de la Direccion de Obras Publicas para sus tramites
correspondientes.

FIN
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Direccion General de Obras Publicas

2. Actualizacion de la base de datos del Sistema de Informacidn del FAIS (SIFAIS).

Enlace de la Direccién General de Bienestar Social

Direccién General de Obras Publicas

Direccién General de Obras Pblicas

Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras

realizar el seguimiento oportuno del
Sistema de Informacién FAIS.

Publicas
INICIO
Mediante el Diario Oficial de la
Federacién, publica los lineamientos
FAIS, en el cual viene un calendario de
actividades, el cual marca las fechas en
la cual serd aperturada la plataforma
SIFAIS para poder llevarse a cabo la
alimentacion de la misma, de acuerdo a
los lineamientos para la operaclo.n de Emite oficio a la Secretaria de
los recursos del Fondo de Aportaciones N .
. Bienestar, donde designa a un enlace
para la Infraestructura Social (FAIS).
FAIS, para realizar el imiento 3
oportuno como responsable de enlace 4
ante la Direccién General de Bienestar
Social.
Turna oficio al Departamento de Apoyo
a la Gestion de Obras Publicas para 4

Instruye a la o el auxiliar administrativo
de realizar la alimentacién de la Base
De datos del Sistema de Informacién
del FAIS (SIFAIS), para mantenerla
actualizada.

Realiza la pre-captura para la base de
datos ZAP, la cual consiste en la geo
referencia y ubicacién macro y micro de
cada una de las acciones que se llevaran
a cabo dentro del municipio. Todo en
coordinacién con los departamentos de
Proyectos de Obras Publicas, Precios
Unitarios y la Direccién General de
Obras Publicas.

Revisa metas que sean viables con los

Realiza la verificacion de la pre-captura
para avalar que la informacion que se
suba a sistema sea la correcta y
adecuada a lo que se solicito; para
posteriormente ser aprobado y se
pueda cargar en sistema.

alcances del proyecto y el recurso
etiquetado.
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Direccion General de Obras Publicas

2. Actualizacion de la base de datos del Sistema de Informacidn del FAIS (SIFAIS).

Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras

Direccion de General Obras Publicas - Enlace FAIS
Publicas
. ¢Avala la pre-
Si
captura?
NO
Realiza observaciones a la pre-captura de
informacién para que el Departamento de 9
Apoyo a la Gestion de Obras Publicas realice d
los ajustes correspondientes.
@ Hace los ajustes en la pre-captura e informa al
area.
Avala la pre-captura e informa que puede ser
cargada en el Sistema de Informacion del FAIS » 11
(SIFAIS).
Carga la informacién en sistema de cada accién que o 1

se llevard a cabo durante el ejercicio fiscal en curso.

13 |«

Realiza seguimiento oportuno al Sistema de
Informacion del FAIS (SIFAIS), cada vez que llegue
alguna observacion o actualizacion del mismo.

(D

Se le da seguimiento durante el afio fiscal al Sistema
de Informacion del FAIS (SIFAIS), a fin de hacer las
modificaciones pertinentes de cada proyecto,
(metas, montos contratados, etc.).

o8

Se comparte captura de cada proyecto y/o listado
de los proyectos capturados en el Sistema de
Informacion del FAIS (SIFAIS) a la Direccion General
de Obras Publicas, Direccion de Obras Pdblicas y a
cada Departamento de la Direccion de Obras
Publicas para sus trdmites correspondientes.

FIN

Realiza la revision de lo capturado en sistema para
ser validado y firmado a través de su E- FIRM.

AP,

BEIW « JOHP

138



1 LUCA Manual de Procedimientos

D

i T A

CA

A L Direccion General de Obras Publicas

DE QFDRTUHIDhDES Y F"RQGRESD

Nombre del :
Procedimiento: Generar reportes de control, avance y seguimiento de obras financiadas
_con recursos del Fondo de Aportaciones de Infraestructura Social
Objetivo:  Elaborar y capturar el reporte de cada obra correspondiente a los recursos FAIS
FAISMUN/FISE) en el Médulo de Seguimiento de la Planeaciéon de Obras (SPO) del
istema de Informacién del FAIS (SIFAIS) a través de la Plataforma de Planeacion y
eguimiento del FAIS con el fin de tener el control adecuado del avance y por menores de
cada una de ellas.
POLITICAS APLICABLES
m  Los lineamientos Generales para la operacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura

Social (FAIS) para la captura de los reportes en el MGdulo de Seguimiento de la Planeacion de
Obras (SPO) del Sistema de Informacién del FAIS (SIFAIS) a través de la Plataforma de
Planeacién y Seguimiento del FAIS.

Recabar la informacién necesaria para realizar la captura de los reportes de cada obra de
recursos FAIS, en el Mddulo de Seguimiento de la Planeacién de Obras (SPO) del Sistema de
Informacién del FAIS (SIFAIS) a través de la Plataforma de Planeacién y Seguimiento del FAIS.

El Departamento de Apoyo a la Gestién de Obras Publicas realizara los reportes de control y
seguimiento de cada una de las acciones registradas y autorizadas al Sistema de Informacion
del FAIS (SIFAIS) a través de la Plataforma de Planeacion y Seguimiento del FAIS,
exclusivamente de las acciones que corresponden a la Direccion General de Obras Publicas.

El enlace FAIS, ser4 el responsable de la verificacion y firma de dichos reportes, con el objetivo
de que dichos reportes cumplan con los requerimientos del recurso empleado.

., UL, 39
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3. Generar reportes de control, avance y seguimiento de obras financiadas con recursos del
Fondo de Aportaciones de Infraestructura Social

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Derivado al seguimiento que se le da al Sistema de Informacion del FAIS
Departamento | (SIFAIS) y apegado a Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de
1 de Apoyo ala | Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS), se determina la
Gestion de temporalidad para realizar la captura de reportes que documentan para
Obras Publicas | documentar el control adecuado del avance y por menores de cada una de
ellas.
Departamento | Recaba la informacion necesaria de todas las areas de la Direccion de Obras
> | deApoyoala | pgblicas y valida con la Direccion de Obras Publicas.
Gestion de
Obras Publicas
Direccion de Instruye al Departamento de_ Apoyo a la Gestién dg Obras Publicas para que
3 Obras Publicas lleve a cabo la captura de dichos reportes en el Sistema de Informacion del
FAIS (SIFAIS).
Registra la fecha de inicio, rubro, contrato, ubicacién, subclasificacion,
4 montos y fotografias correspondiente a cada obra capturada y autorizada en
Departamento | el Sistema de Informacion del FAIS (SIFAIS).
de Apoyo ala | Actualiza la plataforma con el avance de las obras autorizadas para su
5 Gestion de verificacion hasta su conclusién, mismos que son autorizados por la Secretaria
Obras Publicas | de Bienestar.
6 Completado el cuadro de informacién de los reportes de seguimiento, se
procede a firma electrénica.
Realiza la revision de lo capturado en sistema ser validado y firmado a través
7 Enlace FAIS de su E- FIRMA
FIN
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Manual de Procedimientos

Direccion General de Obras Publicas

3. Generar reportes de control, avance y seguimiento de obras financiadas con recursos del Fondo de Aportaciones de

Infraestructura Social.

Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras
Publicas

Direccién de Obras Publicas

Enlace FAIS

INICIO

ol

Derivado al seguimiento que se le da al
Sistema de Informacion del FAIS (SIFAIS) y
apegado a Lineamientos Generales para la
Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS), se determina la
temporalidad para realizar la captura de
reportes que documentan para documentar el
control adecuado del avance y por menores
de cada una deellas.

SO

Recaba la informacién
necesaria de todas las
areas de la Direccion de

Obras Publicas y valida con
la Direccion de Obras
Publicas.

Instruye al Departamento de
Apoyo a la Gestion de Obras
Publicas para que lleve a cabo la

<

Registra la fecha de inicio, rubro,
contrato, ubicacién, subclasificacion
montos y fotografias, correspondiente a
cada obra capturada y autorizada en el
Sistema de Informacién del FAIS
(SIFAIS).

(O

Actualiza la plataforma con el avance de
las obras autorizadas para su
verificacion hasta su conclusién, mismos
que son autorizados por la Secretaria de
Bienestar.

(D

Completado el cuadro de informacién

captura de dichos reportes en el
Sistema de Informacion del FAIS
(SIFAIS).

de los reportes de seguimiento, se
procede a firma electrénica.

Realiza la revision de lo capturado en
sistema ser validado y firmado a través de su
E- FIRMA

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: Conformacioén y Captura de Comité de Participacion Social (COPASO)
Objetivo:  Realizar la conformacién de los Comités de Participacion Social, con las y los beneficiarios,

romoviendo la participacion comunitaria en la planeacién y seguimiento de los proyectos
ue se ejecuten con los recursos del Fondo de Aportaciones de Infraestructura Social
FAIS), asi mismo capturar cada comité en el Mddulo de Seguimiento a la Participacion
ocial, del Sistema de Informacion del FAIS (SIFAIS) a través de la Plataforma de
laneacién y Seguimiento del FAIS.

POLITICAS APLICABLES

® La conformacion de los Comités de Participacion Social (CPS) estaran integrados por cuatro
vecinos(as) que sean beneficiarios directos de la obra en planeacidn, seran electos en asamblea
general, en forma democratica. El cargo de los integrantes del Comité de Participacion Social
(CPS) sera honorifico. No podran ser integrantes de los comités las personas que sean dirigentes
de organizaciones politicas o servidores(as) publicos(as).

® Laintegracion de los Comités de Participacion Social (CPS) se conformara una vez que la Obra
forme parte del Programa Anual de Obras.

m La conformacién del Comité deberd realizarse antes de que el proyecto de recursos
(FAISMUN/FISE) sea capturado en la Plataforma de Planeacién y Seguimiento del FAIS, ya que
es indispensable su conformacion y captura para que dicho proyecto sea autorizado por la
Direccion General de Desarrollo Regional (DGDR) de la Secretaria de Bienestar.

m Cada Comité debera ser capturado en el Médulo de Seguimiento a la Participacién Social, del
Sistema de Informacién del FAIS (SIFAIS), a través de la Plataforma de Planeacion y
Seguimiento del FAIS.

m Lasy los servidores publicos que realicen la integracién de los Comités de Participacién Social
(COPASO) atenderan lo dispuesto en los:

- Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS).

- Guia de Participacion Social FAISMUN.

.. SOL— e
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Manual de Procedimientos

Direccion General de Obras Publicas

4. Conformacién y Captura de Comité de Participacion Social (COPASO)
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento de
Apoyo ala Gestion de
Obras Publicas

Derivado al seguimiento que se le da al Sistema de Informacion del FAIS
(SIFAIS) y apegado a Lineamientos Generales para la Operacién del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS), se
determina la temporalidad para realizar la conformacién y captura de los
Comités de Participacion Social (COPASO) de cada obra capturada y
autorizada por la Secretaria del Bienestar. Y se le notifica a la Direccion
General de Obras Publicas.

Direcciéon General de
Obras Publicas

Instruye a la Direccién de Obra Publica para que lleve a cabo la
conformacion de COPASO del recurso FAISMUN.

Direccion de Obras
Publicas

Instruye al Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas
para que lleve a cabo la conformacién de COPASO del recurso
FAISMUN.

Departamento de
Apoyo ala Gestion de
Obras Publicas

Realiza la planeacion y estrategia para la conformacion de los Comités
de Participacion Social (COPASO) solicita a delegaciones fecha con
sus coordinadores(as) para hacer visita en sitio.

Designa a las y los verificadores las zonas especificas de trabajo en
las cuales se invitara a participar a las y los beneficiarios de las obras
para llevar a cabo las asambleas de conformaciéon de COPASO.

Lleva a cabo la junta para la conformacion de COPASO, donde informa
a la comunidad beneficiada las caracteristicas de la obra y monto a
ejercer.

Realizan junto con las y los beneficiarios la integracion de las actas de
COPASO, después de haber aclarado las dudas a la comunidad
beneficiada y realizan la seleccion voluntaria para la integracién del
mismo.

Realiza la integracion de expedientes a fin de que sean firmados y
validados por el enlace FAIS.

Se realiza la captura del archivo en el Médulo de seguimiento a la
participacion social: del Sistema de Informacion del FAIS (SIFAIS) a
través de la Plataforma de Planeacion y Seguimiento del FAIS.

10

Enlace FAIS

Realiza la revision de lo capturado en sistema ser validado y firmado a
través de su E- FIRMA

FIN
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Diagrama:

4, Conformacion y Captura de Comité de Participacidn Social (COPASO)

Departamento de Apoyo a la Gestidn de la Obras Pblicas Direccion General de Obras Publicas Direccidn de Obras Piblicas

Derivado al seguimiento que se le da al Sistema de Informacion del
FAIS (SIFAIS) y apegado a Lineamientos Generales para la
Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
(FAIS), se determina la lidad para realizar [a conformacid
Y captura de los Comités de Participacion Social (COPASO) de cada
obra capturada y autorizada por la Secretaria del Bienestar. Y se le
notifica a la Direccion General de Obras Publicas.

v
~

Instruye a la Direccion de Obra Plblica para que|
lleve a cabo la conformacion de COPASO dell
recurso FAISMUN.

v

Instruye al Departamento de Apoyo a la Gestion
4 e de Obras Publicas para que lleve a cabo la|
conformacion de COPASO del recurso FAISMUN.

Realiza la planeacion y estrategia para la conformacion
delos Comités de Participacion Sodial (COPASO) solicita a
delegaciones fecha con sus coordinadores(as) para hacer
visita ensitio.

Designa a lasy los verificadores las zonas especficas de
trabajo en las cuales se invitard a participar a las y los
beneficiarios de las obras para llevar a cbo las
asambleas de conformacion de COPASO.

0

Lleva a cabo la junta para la conformacién de COPASO,|
donde informa a la comunidad beneficiada las
caracteristicas de la obray monto aejercer.
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4, Conformacién y Captura de Comité de Participacion Social (COPASO)

Departamento de Apoyo a la Gestion de la Obras Publicas

Direccion de Obras Publicas

Realizan junto con las y los beneficiarios g
integracion de las actas de COPASO, después de
haber aclarado las dudas a la comunidad
beneficiada y realizar la seleccidn voluntaria para la
integracion del mismo.

9

Realiza I integracion de expedientes a fin de que
sean firmados y validados por el enlace FAIS

9

Se realiza a captura del archivo en el Modulo de|
seguimiento a la participacion social: del Sistema de

Informacion del FAIS (SIFAKS) a través de la
Plataforma de Planeacion y Seguimiento del FAIS

h 4
S

Realiza la revision de lo capturado en sistema ser
validado y firmado a través de su E- FIRMA

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

TAL Direccion General de Obras Publicas
HIDADES Y PROGRESD

XI. Departamento Legal de la Obra Publica

cultos.

0 garantia equivalente) y proteger el patrimonio municipal.

POLITICAS APLICABLES

La Direccion General de Obras Publicas y la Direccion de Obras Publicas, a través del
Departamento de Residencia y Supervision, remitird al Departamento Legal de Obra Publica
mediante un Informe técnico detallado, la manifestacion de defectos y/o vicios ocultos de las obras
publicas que han sido recibidas formalmente.

El Departamento Legal de Obra Publica revisara los expedientes Unicos de obra referente a los
contratos celebrados con la/las empresa/as contratadas para verificar la vigencia de la Fianza de
Vicios Ocultos (obligatorio por un periodo de 12 meses después de la entrega-recepcion), las
clausulas contractuales de garantia y el finiquito en caso de rescisidn administrativa y/o terminacion
anticipada.

El Departamento Legal de Obra Publica notificara directamente de manera oficial al contratista
sobre las observaciones en relacion a la obra, para que tome acciones y subsane los defectos y/o
vicios ocultos que se presenten, en un término de treinta dias naturales a partir de que sea
notificado el contratista.

El Departamento Legal de Obra Publica enviard copia de conocimiento a la afianzadora de la
notificacion realizada al contratista, una vez fenecido el termino sefialado, por el cual se informa
gue la empresa no ha solventado las observaciones sefialadas; asi mismo, seré informada sobre
el riesgo de reclamacion para que tome conocimiento del posible incumplimiento por parte del
contratista.

Cuando el contratista subsane las observaciones en el término concedido, debera notificar por
escrito, para que el Departamento Legal de Obra Publica y la Contraloria Social del Municipio,
realicen la verificacién de la reparacion o reparaciones realizadas a la obra.

El Departamento Legal de Obra Publica convocara al contratista y a la Contraloria Social del
municipio, a una verificacién de obra conjunta para determinar el estado fisico de la obra y confirmar
si se han subsanado el dafio y/o los vicios ocultos de obra.

De comprobarse la responsabilidad del contratista o si este no atendié la reparacion, el
Departamento Legal de Obra Publica debera remitir a la Secretaria de Finanzas (tesoreria
municipal), la solicitud donde se precise la informacién necesaria para identificar la obligacion o
crédito que se garantiza, debiendo acompafiar los documentos que soporten y justifiquen el cobro.
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Procedimientos para el inicio, tramite y resolucién por los defecto y vicios

ste procedimiento describe las acciones escalonadas que realiza el Departamento Legal de
a Direccion de Obra Publica, para iniciar, tramitar y resolver controversias derivadas de
efectos, vicios ocultos y otras responsabilidades del contratista, una vez que la obra ha sido
ecibida formalmente. Este proceso es crucial para hacer efectiva la Fianza de Vicios Ocultos
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. . Remite a la Direccion de Obras Publicas el informe detallado
Departamento de Residencia . Iy g
1 " con la manifestacion de defectos y/o vicios ocultos de las
y Supervision o

obras recibidas formalmente.
Revisa y valida el informe técnico sobre defectos y/o vicios

5 Direccién de Obras Publicas ocultc_)s_y lo remite al Departamento L,egal de Obra I.D,ubllca
para iniciar con el procedimiento de tramite y resolucion por
defectos y/o vicios ocultos.

Revisa los expedientes Unicos de obra referente a los
Departamento Ledal de Obra contratos celebrados con la/las empresa/as para verificar la
3 P 0 L€9 vigencia de la Fianza de Vicios Ocultos, las clausulas
Pablica . C L
contractuales de garantia y el finiquito en caso de rescision
administrativa y/o terminacion anticipada.
Notifica directamente y de manera oficial al contratista sobre
las observaciones en relaciébn a la obra, para que tome
Departamento Legal de Obra : .

4 Publica acciones y subsane los defectos y/o vicios ocultos que se
presenten, en un término de treinta dias naturales a partir de
la notificacion.

Emite copia de conocimiento a la afianzadora de la notificacion
realizada al contratista, una vez fenecido el término sefialado,
Departamento Legal de Obra . :

5 Publica por el que se informa que el contratista no ha solventado las
observaciones sefaladas y se le informa sobre el riesgo de
reclamacién en caso de incumplimiento del contratista.

6 Recibe la notificacion y procede a subsanar los defectos y/o
vicios ocultos.

. , ¢, Se subsanan las observaciones?
Persona contratista o area .
ejecutora Si:

v El contratista debera notificar por escrito al Departamento
Legal de Obra Publica que se han atendido las observaciones
por defectos y/o vicios ocultos.

Departamento Legal de Obra | Realizan la verificacion de obra conjunta para determinar el

8 _Pablica/Contraloria estado fisico de la misma para confirmar y validar si se han

Municipal/Persona contratista | subsanado los dafios y/o vicios ocultos.
0 area ejecutora
No:
Remite a la Secretaria de Finanzas (Tesoreria Municipal), la
Departamento Legal de Obra - ; . ) :

9 Publica solicitud donde se precise la informacibn necesaria para
identificar la obligacién o crédito que se garantiza para iniciar el
proceso de cobro correspondiente.

10 Departamento Legal de Obra | Informa a la Direccion de Obras Publicas sobre la resolucion
Pablica derivada del proceso del tramite por defectos y/o vicios ocultos.
FIN
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Diagrama

1. Procedimientos para el inicio, tramite y resolucion por los defecto y vicios ocultos

Departamento Legal de
Obra Piblica/Contraloria

Departamento de L . e | h ) .
Residenciay S . Direccién de Obras Publicas Departamento Legal de Obra Publica Persona Contratista o Area Ejecutora Municipal/Persona
esidencia y Supervision contratista o 4rea

ejecutora

INICIO

Remite a la Direccion de
Obras Pblicas el informe
detallado con la
i n de defectos » 2
y/o vicios ocultos de las
obras recibidas
formalmente. Revisa y valida el informe técnico
sobre defectos y/o vicios ocultos y|
lo remite al Departamento Legal de|
Obra Publica para iniciar con el » 3
procedimiento  de  trdmite vy

resolucion por defectos y/o vicios -
ocultos. Revisa los expedientes tnicos de obra referente a los

contratos celebrados con la/las empresa/as para
verificar la vigencia de la Fianza de Vicios Ocultos, las
clausulas contractuales de garantia y el finiquito en
caso de rescision administrativa y/o terminacion
anticipada.

Notifica directamente y de manera oficial al
contratista sobre las observaciones en relacién a
la obra, para que tome acciones y subsane los:
defectos y/o vicios ocultos que se presenten, en
un término de treinta dias naturales a partir de la
notificacion.

Emite copia de conocimiento a la afianzadora de
la notificacién realizada al contratista, una vez|
fenecido el término sefialado, por el que se|

informa que el contratista no ha la » 6
observaciones sefialadas y se le informa sobre el
riesgo de recl en caso de inc

del contratista.

Recibe la notificacion y procede a subsanar los
defectos y/o vicios ocultos.

4Se subsanan
ghservadones?.

N

El contratista debera notificar por escrito al
Departamento Legal de Obra Publica que se han
Remite a la Secretaria de Finanzas (Tesoreria atendido las observaciones por defectos y/o vicios
Municipal), la solicitud donde se precise la; ocultos.

informacién  necesaria para identificar la
obligacion o crédito que se garantiza para iniciar el
proceso de cobro correspondiente

Informa a la Direccién de Obras Publicas sobre la
resolucion derivada del proceso del trdmite por|
defectos y/o vicios ocultos.

Realizan la verificacion de
obra conjunta para
determinar el estado fisico
de la misma para confirmar
y validar si se han
subsanado los dafios y/o
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Nombre del Procedimiento Legal para Rescisiéon Administrativa de Contratos de

Procedimiento: %Obra Pdblica.

Objetivo: Este procedimiento detalla las acciones escalonadas que el Departamento Legal de
la Direcciéon de Obra Publica debe realizar para iniciar, tramitar y resolver un
_procedimiento de rescisién administrativa de un Contrato de Obra Publica por
“incumplimiento en el periodo contractual del contratista.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion General de Obras Publicas y la Direccion de Obras Publicas, a través del
Departamento de Residencia y Supervision, remitird al Departamento Legal de Obra Publica
mediante un Informe técnico detallado, la manifestacion del incumplimiento por parte del
contratista.

m  El Departamento Legal de Obra Publica revisara los expedientes Unicos de obra referente a los
contratos celebrados con la/las empresa/as contratadas para verificar los causales manifestadas
en el presente contrato en caso de rescision administrativa, terminacién anticipada y/o
suspensién de obra.

m El Departamento Legal de Obra Publica notifica al contratista por oficio, el inicio de rescision de
obra por la causal del incumplimiento al contrato.

®  Una vez que el contratista ha sido notificado, se emite el Acuerdo de Radicacion, el cual se
designa con un nimero de expediente consecutivo con control interno de la Direccién General
de Obras Publicas.

m  Una vez formalizado el acuerdo de radicacion, se notifica al contratista mediante citatorio a
ejercer su derecho de garantia de audiencia, para que el contratista manifieste lo que a su
derecho convenga.

® Acto continuo, se lleva a cabo su garantia de audiencia donde el contratista exhibe pruebas
suficiente contundentes para acreditar si existe 0 no incumplimiento por su parte en los trabajos
ejecutados de obra publica.

m  Una vez analizadas las pruebas expuestas por el contratista, el Departamento Legal de Obra
Publica emite una resolucién al procedimiento de rescision; asi mismo emite oficio por el cual se
notifica al contratista de la resolucién correspondiente.

m  Eldepartamento Legal de Obra Publica emite el acta de rescisibn de contrato en caso de
comprobarse el incumplimiento por el contratista y se remite a la Tesoreria Municipal la solicitud
donde se precise la informacion necesaria para identificar la obligacién o crédito que se
garantiza, debiendo acompafiar los documentos que soporten Yy justifiquen el cobro
correspondiente.
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2. Procedimiento Legal para Rescision Administrativa de Contratos de Obra Publica

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. . Remite a la Direccion de Obras Publicas el informe detallado
Departamento de Residencia . L : .
1 - con la manifestacién del incumplimiento por parte del
y Supervision X
contratista.
Revisa y valida el informe sobre la manifestacion del
5 Direccién de Obras Publicas incumplimiento por parte del cgnt_ratlsta y _I<_) _remite al
Departamento Legal de Obra Publica para iniciar con el
procedimiento correspondiente.
Revisa los expedientes Unicos de obra referente a los
Departamento Ledal de Obra contratos celebrados con la/las empresa/as para verificar los
3 P 0 L€9 causales manifestadas en el presente contrato en caso de
Pablica L - . S =
rescision administrativa, terminacidon anticipada y/o
suspension de obra.
4 Departamento Legal de Obra | Notifica al contratista por oficio, el inicio de rescisién de obra
Pablica por la causal del incumplimiento al contrato
Departamento Ledal de Obra Emite el Acuerdo de Radicacion, el cual se designa con un
5 P 0 L€9 namero de expediente consecutivo con control interno de la
Pablica : ! e
Direccion General de Obras Publicas.
Notifica al contratista mediante citatorio a ejercer su derecho
Departamento Legal de Obra . o - o
6 Publica de garantia de audiencia, para que el contratista manifieste lo
gue a su derecho convenga.
Direccion de Obra Llevan a cabo la garantia de audiencia donde el contratista
7 Puablica/Departamento Legal | exhibe pruebas suficiente contundentes para acreditar si
de Obra Publica/ Persona existe 0 no incumplimiento por su parte en los trabajos
contratista o area ejecutora | ejecutados de obra publica
Analiza las pruebas expuestas por el contratista en la garantia
8 de audiencia para determinar si procede la rescision de
contrato.
¢ Se determina larescisién de contrato?
Si:
Departamento Legal de Obra EIN
Puablica
No:
Emite acta de recision de contrato en caso de comprobarse el
9 incumplimiento por parte del contratista y gira a la Tesoreria
Municipal la solicitud donde se precise la informacion
necesaria para identificar la obligacion o crédito que se
garantiza para realizar el cobro correspondiente.
FIN
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2. Procedimiento Legal para Rescision Administrativa de Contratos de Obra Publica

Departamento de Residenciay
Supervision

Direccion de Obras Publicas

Departamento Legal de Obra Publica

Direccién de Obra Pdblica/Departamento
Legal de Obra Publica//Persona
contratista o drea ejecutora

INICIO

Remite a la Direccion de Obras
Pablicas el informe detallado con la

manifestacion del incumplimiento
por parte del contratista.

Revisa y valida el informe sobre la manifestacion
del incumplimiento por parte del contratista y lo
remite al Departamento Legal de Obra Publica
para iniciar con el procedimiento correspondiente.

-

Revisa los expedientes Unicos de obra referente a los
contratos celebrados con la/las empresa/as para
verificar los causales manifestadas en el presente
contrato en caso de rescision administrativa,
terminacion anticipada y/o ion de obra.

(O

Notifica al contratista por oficio, el inicio de
rescision de obra por la causal del incumplimiento
al contrato

O

Emite el Acuerdo de Radicacion, el cual se designa
con un nimero de expediente consecutivo con
control interno de la Direccion General de Obras
Pablicas.

Yo%

Notifica al contratista mediante citatorio a ejercer
su derecho de garantia de audiencia, para que el

contratista manifieste lo que a su derecho
convenga.

Llevan a cabo la garantia de
audiencia donde el contratista
exhibe pruebas suficiente

Analiza las pruebas expuestas por el contratista en

la garantia de audiencia para determinar si

No

Emite acta de recision de contrato en caso de|
comprobarse el incumplimiento por parte del
contratista y gira a la Tesoreria Municipal la
solicitud donde se precise la informacion
necesaria para identificar la obligacién o crédito|
que se garantiza para realizar el cobro
correspondiente.

FIN

para acreditar si
existe o no incumplimiento por su
parte en los trabajos ejecutados de
obra publica
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XII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Obras Publicas se encuentra en el
Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Existe una copia en medio digital en:
Direccion General de Obras Publicas.
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