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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 30 FRACCION
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PRESENTACION.

La sociedad del Municipio de Cuautitlan Izcalli exige de su gobierno cercania y
responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad. Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Municipal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Direccién de Obras Publicas, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos clave de su operacién, la planeacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de la Direccion
de Obras Publicas hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad, programacion, planeacion y ejecucion de obras de manera eficaz.

I. OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Direccion de Obras Publicas, mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de
las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos, asi como, orientar a las
servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos administrativos de la
Direccion de Obras Publicas, a fin de conocer sus responsabilidades, de manera secuencial e
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interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que coadyuvan en la prestacién de
bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia municipal, dar a conocer a la
ciudadania la manera de operar de la Direccion de Obras Pulblicas, de acuerdo a las
atribuciones conferidas en la normatividad vigente.
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Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

F00-01 Elaboracién del Programa de Obra Anual.

1.  Objetivo.

Proyectar, elaborar proponer y ejecutar el Programa de Obra Anual, en funciéon a los
lineamientos estratégicos del Municipio, en congruencia con los planes aplicables y de la
asignacion de recursos.

2. Alcance.

Aplica para las areas administrativas denominadas: Direccién de Obras Publicas, Subdireccion
de Planeacion, Proyectos y Contratos, Jefatura de Planeacion y Programacion, Jefatura de
Proyectos, todas ellas adscritas a la Direccion de Obras Publicas de la Administracion Publica
Municipal 2022-2024, culminando con la aprobacién por los integrantes del Ayuntamiento,
ello con la finalidad que se realicen con recursos publicos de indole federal, estatal y
Municipal que permitan mejorar el entorno territorial del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México.

3.  Referencias

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis, fraccion II)
Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Cuarto de la Direccidn articulo 4 fracciones Il y IlI),
Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.
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Responsabilidades

El Titular de la Direccion de Obras Publicas, debera:
Instruir al Titular Subdireccion de Planeacién, Proyectos y Contratos para elaborar del
Programa Anual de Obra; y

Remitir al Ayuntamiento Listado de Proyectos de Obra Anual para su aprobacion
mediante Sesion de Cabildo.

El Titular de la Subdireccién de Planeacion, Proyectos y Contratos, debera:

Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Titular del Departamento de Planeacion y
Programacion la elaboracion del Programa Anual de Obra

Devolver el Programa Anual de Obra con las observaciones al Titular del Departamento
de Planeacion y Programacion para su modificacion correspondiente.

Recibe, analiza y en su caso aprueba el Programa Anual de Obra para que sea
considerado como propuesta del Ayuntamiento

Remitir al Titular de la Direccion de Obras Publicas Listado de Proyectos de Obra Anual
para su aprobacion mediante Sesion de Cabildo.

El Titular del Departamento de Planeacién y Programacion, debera:

Recibir, analizar, coordinar y elaborar Programa Anual de Obra

Estudiar, Analizar y Dictaminar los Proyectos Ejecutivos del Programa Anual de Obra
para Remitir su Aprobacién al Ayuntamiento.

Remitir al Titular de la Subdireccion de Planeacion Proyectos y Contratos para su
revision y autorizacién respectiva.

Recibir las modificaciones del Programa Anual de Obra para realizar las correcciones
correspondientes. Remitir nuevamente al Titular de la Subdireccion de Planeacion
Proyectos y Contratos para su revision y aprobacion del Programa Anual de Obra.

24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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El Ayuntamiento, debera:
. Recibir el Listado de Proyectos de Obra Anual aprobado por la Direccién de Obras
Publicas

. Analizary Aprobar el listado de Proyectos del Programa de Obra Anual mediante Sesién
de Cabildo

5.  Definiciones.

PAQ: Programa Anual de Obra (POA).

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de informacion y diagramas que permiten detallar como sera
una obra que planea llevarse a cabo, estos proyectos incluyen planos, nimeros generadores,
catalogo de conceptos, presupuesto base, especificaciones técnicas de construccion y ficha
técnica.

6. Insumos.

. Peticiones ciudadanas en materia de obra publica.

. Autorizacion de recursos financieros y aplicarlos conforme a las reglas de operacion
respectivas.

. Punto de Acuerdo para Sesion de Cabildo relativo al Programa de Obra Anual

. Aprobacion del Programa de Obra Anual por parte del Ayuntamiento.

7.  Resultados.

Programa de Obra Anual (POA), Autorizado.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevaran a cabo estrategias de ejecucion, dentro de los limites y
parametros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la
funcién; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en
la toma de decisiones y en la ejecucion de las actividades propias del procedimiento,
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garantizando el desarrollo de los objetivos.

El Programa de Obra Anual para el Ejercicio Fiscal en turno jerarquiza las obras publicas en
funcion de las necesidades de los habitantes del Municipio, conforme a los recursos
disponibles, considerando el beneficio econdmico, social y ambiental que representa cada
una.

Una situacion real que no se debe perder de vista, es la demanda ciudadana, ya que esta,
rebasa por mucho los recursos con los que cuenta el Gobierno Municipal para la realizacion
de obras, siendo insuficientes para atender las solicitudes de toda la demarcacién. Ante este
escenario, y teniendo en cuenta las disposiciones legales previstas en las reglas de operacién
de cada uno de los recursos que recibe el Municipio, se eligen una serie de obras que son
propuestas a los integrantes del Ayuntamiento para su aprobacion.

9. Desarrollo.

Elaboracién del Programa de Obra Anual

No. Unidad Administrativa Actividad

Titiilair de lo Direccidin dis Obras Instruyg :al Titular de la Subdireccién de
1 Piblicas Planeacion, Proyectos y Contratos para
elaborar del Programa Anual de Obra
Recibe y analiza la solicitud y la canaliza al
Titular de la Subdireccion de Titular del Departamento de Planeacion y

2 ok 7 7

Planeacion, Proyectos y Contratos Programacion la elaboracion del Programa
Anual de Obra

3 Titular del Departamento de Recibe solicitud, analiza, coordina y elabora

Planeacion y Programacion Programa Anual de Obra
; Remite al Titular de la Subdireccion de

Titular del Departamento de 2

4 Planeacion Proyectos y Contratos para su

Planeacion y Programacion i AL :
revision y autorizacion respectiva.

10
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Unidad Administrativa

Recibe, analiza y en su caso autoriza el
Programa Anual de Obra para que sea
considerado como propuesta a los integrantes
del Ayuntamiento para su aprobacion.

;Programa Anual de Obra correcto?

Titular de la Subdirecciéon de NO, entonces realiza las observaciones

Planeacién, Proyectos y Contratos necesarias y se devuelve al Titular del
Departamento de Planeacion y Programacion
para las correcciones pertinentes.

SI, remite el Programa Anual de Obra a la
Titular de la Direccion de Obras Publicas para
que sea considerado como propuesta a los
integrantes del Ayuntamiento

Recibe las observaciones del Programa Anual
de Obra para realizar las correcciones
Titular del Departamento de correspondientes y remite nuevamente al
Planeacion y Programacion Titular de la Subdireccion de Planeacion
Proyectos y Contratos para su aprobacion del
Programa Anual de Obra

Titiilair d T Subdireecion de Remite al Titular de la Direcciéon de Obras

7 i Publicas Listado de Proyectos de Obra Anual
Planeacion, Proyectos y Contratos o
para su aprobacion.

Tiliilar de 16 Direcaisn de Obis Rgmlte a los integrantes del Ayuntamiento
8 Publicas Listado de Proyectos de Obra Anual para su
aprobacion mediante Sesion de Cabildo

Recibe el Listado de Proyectos de Obra Anual
9 Integrantes del Ayuntamiento aprobado por el Titular de la Direccion de
Obras Publicas

Analiza y aprueba el listado de Proyectos del

10 Integrantes del Ayuntamiento Programa de Obra Anual mediante Sesion de
Cabildo.

Pasa a la siguiente pagina

11
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10. Diagrama.

Titular de la Subdireccién de
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Contratos
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Planeacién y Programacién
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autoriza el Programa Anusl|
a|

s considerado comol
propuesta al H. Cabildo paral
su aprobacion.

No
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No, entonces realiza las)
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artamonto de
Praneacion ¥

ramacién para las|
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dol Programa Anual do
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Anual de Obm a Titular|
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Remite al Ayuntamiento
Listado de Proyectos de
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11.  Medicion.

No aplica

12. Formatos e instructivos.

No aplica

Pasa a la siguiente pagina.

13
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F00-02 Seguimiento y Elaboracion del Reporte
de Avance de Metas del PbRM. (Presupuesto
basado en Resultados Municipal)

1. Objetivo.

Solicitar, recopilar conjunto con las areas administrativas de la Direccion para la elaboracion
de los reportes reporte de evidencias de metas y evaluacion del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM) para la integracion de informacion que contribuya a la toma de
decisiones financieras y programaticas de la Direccion.

2.  Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Planeacion y Programacién quien es el responsable de
integrar a consideracion del Titular de la Subdireccion de Planeacién, Proyectos y Contratos,
el anteproyecto, proyecto y reporte de avance de metas del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM) para su posterior aprobacion por el Instituto Municipal de
Planeacion (IMPLAN); y a los titulares de los Departamentos de Proyectos, Concursos y
Contratos, Ingenieria de Costos, Control Presupuestal y Estimaciones, Ejecucion y Control de
Obras y Obra Comunitaria, que son los responsables de proporcionar la informacién
necesaria para su integracion, siendo fundamental, verificar que las acciones, proyectos y
programas presupuestarios que se llevaran a cabo, tengan una asignacion de recursos acorde
a los requerimientos y guarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal.

3. Referencias

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, (Capitulo Segundo, De la
Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios articulo
19 fracciones |, Il, IV y VI) Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas
y adiciones.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, (articulo 31 fraccion XXI), Gaceta de
Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal de Cuautitlan lzcalli 2023, (Capitulo Quinto, De la Planeacion para el

14
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Desarrollo Municipal articulos 135, 136, 137 y 139 parrafo segundo) Gaceta Municipal
No. 145, 05 de febrero de 2023, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (articulo 13), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023,
sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Titular de la Direcciéon de Obras Publicas, debera:

Instruir al Titular Subdireccion de Planeacién, Proyectos y Contratos para elaborar el
reporte de avance de metas del PbRM

. Remitir al IMPLAN el reporte de avance de metas del PbRM para su aprobacion

El Titular de la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y Contratos, debera:
. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Titular del Departamento de Planeacion y
Programacion la elaboracién del reporte de avance de metas del PbRM.

. Devolver el reporte de avance de metas del PbRM con las observaciones al Titular del
Departamento de Planeacion y Programacion para su modificacion correspondiente.

. Recibir analizar y en su caso aprobar el reporte de avance de metas del PbRM.

. Remitir al Titular de la Direccién de Obras Publicas el reporte de avance de metas del
PbRM para ser remitido al IMPLAN.

El Titular del Departamento de Planeacion y Programacion, debera:

. Recibir, analizar, coordinar y elaborar reporte de avance de metas del PbRM.

. Solicitar la informacién a los departamentos de la Direccién para la elaboracion del
reporte de avance de metas del PbRM.

. Remitir al Titular de la Subdireccion de Planeacién Proyectos y Contratos para su
revision y autorizacién respectiva.

. Recibir las modificaciones del reporte de avance de metas del PbRM para realizar las

15
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correcciones correspondientes. Remitir nuevamente al Titular de la Subdirecciéon de
Planeacion Proyectos y Contratos para su revision y aprobacion del reporte de avance
de metas del PbRM.

El Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN), debera:

. Recibir analizar y aprobar el reporte de avance de metas del PbRM elaborado por la
Direccion de Obras Publicas

5.  Definiciones.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

6. Insumos.

. Oficio de solicitud de reporte emitido por el IMPLAN
. Evidencias de alcances por parte de los departamentos adscritos a la Direccién

. Cédulas, formatos y fichas proporcionados por el IMPLAN para su llenado

7. Resultados.

Reporte del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM), aprobado.

8. Politicas.

La Direccion de Obras Publicas, realiza la programacién del presupuesto por programas y
hacia un Presupuesto basado en Resultados (PbRM), estas formas de presupuestar han
generado que las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de refuercen las
acciones que permitan consolidar los procesos de integracion para alcanzar ese enfoque de
resultados que oriente a las unidades ejecutoras de la Administracion Publica Municipal para
que presupuesten, ejerzan, registren, controlen y evallen el uso y destino de los recursos
publicos con la identificacién de la entrega de resultados en beneficio de la poblacién de

16
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Cuautitlan Izcalli y asi dar a conocer la clasificacion funcional, programatica municipal
(Estructura Programatica) del ejercicio fiscal vigente, con el objeto de que el desarrollo de las
ocupaciones gubernamentales se clasifique, integre y opere, identificando el propésito que
tendrad el presupuesto que ejercerdn las dependencias y los organismos municipales,
garantizando que la orientacion de los recursos mantenga congruencia con lo establecido en
el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

Hacer eficiente, eficaz y transparente el proceso de asignacion de los recursos
presupuestarios. Orientar la programacién de metas de actividad y de indicadores hacia
resultados concretos, que permitan el seguimiento y evaluacion del desempefio a nivel
proyecto y Programa presupuestario, dimensionando su congruencia con lo establecido en
el Plan de Desarrollo Municipal.

9. Desarrollo.

Seguimiento y Elaboracién de Avance de Metas del PbRM.

Unidad Administrativa

Instruye al Titular de la Subdireccion de

1 Titular de la Direccién de Obras Planeacion, Proyectos y Contratos para
Publicas. elaborar el Reporte de Avance de Metas del
PbRM.
Recibe, analiza la solicitud y la canaliza y solicita
. . - Ti P fe
Titular de la Subdireccion de &L Tireiay q?l Dep.-artament_o de Igrjeac1on Y
2 Plaisacioi: Provectos v Comtrstss Programacion, conjuntar la informacion para la
s oy y elaboracion del Reporte de Avance de Metas
del PbRM.
Titular del Departamento de Sohgta I:.;n'mformaaon a los departamentos de
3 Plaheaci6ny Programagitin la Direccion y elabora el Reporte de Avance de
y Metas del PbRM.
: Remite al Titular de la Subdireccion de
itular n =
4 TEreeDEpEE e e Planeacion Proyectos y Contratos para su

Planeacion y Programacion o LN .
revision y autorizacion respectiva.

17

Afo 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



20

Manual de Procedimientos e S
Direccién de Obras Publicas c‘} Cuautitlan Izcalli Direccién de
2022-2024 iSomos futuro! Obras Publicas

No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe, analiza y en su caso autoriza el reporte
de avance de metas del PbRM para ser remitido
al IMPLAN

(El reporte de avance de metas del PbRM es
correcto?

Titular Subdireccion de Planeacion,

Proyectos y Contratos No, entonces realiza las observaciones
necesarias y se devuelve al Titular del
Departamento de Planeaciéon y Programacion
para las correcciones pertinentes.

Si, autoriza el reporte de avance de metas del
PbRM para ser remitido al IMPLAN.

Recibe las modificaciones del reporte de
avance de metas del PbRM para realizar las
correcciones correspondientes y remite
nuevamente al Titular de la Subdireccion de
Planeacion Proyectos y Contratos para su
revision y aprobacion del reporte de avance de
metas del PbRM.

Titular del Departamento de
Planeacion y Programacion

Titular de la Subdireccion de Autoriza el reporte de avance de metas del
Planeacion, Proyectos y Contratos PbRM para ser remitido al IMPLAN

3 sy Remite al Titular de la Direccion de Obras
Titular de la Subdireccion de o
8 PlapEaeah; Projictes  Contatss Publicas el reporte de avance de metas del
' PbRM para ser remitido al IMPLAN.

Titular de la Direccién de Obras Remite al IMPLAN el reporte de avance de
9 s o
Publicas metas del PbRM para su autorizacion.
. - . Recibe, analiza y autoriza el reporte de avance
10 Instituts Municipal de Plsnescion de metas del PbRM aprobado por la Direccion

MEGRN) de Obras Publicas.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Numero de Reportes Realizados

= Porcentaje de Reportes Realizados
Numero de Reportes Programados

12. Formatos e instructivos.

AneCédula de avance mensual de metas de actividad por proyectos.

SISTEMA DE DEL sus
A GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICPAL 2022 - 2024 —
AZM ciaaian ucsm
] SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL 2023
AVANCE MENSUAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR
’ ol PROYECTO Proyscto:
Bl [Desamcio Urbano y Obras Fubiicas|
Dependencia General 700 4
Ente Pablico: | Cuautitian Lzcalll No_ 121 ] Dependencia Auxiliar: 124 |Otras Pubicas.
PRINCIPALES ACCIONES AVAMCE DEL.
PROGRANACION ANUAL | Programado | Alcanzade | Varlacion ] T Ricnzge | Varan |
O L T O AT [ S T PEMGERANS gau1.96 0 367 o o | o %6
1 0 o |sover| o |wove| o [wmovi| o (sovor| o [wover| o |mowo
Tora ]
TR L0 AToREs
I S — TS — - I N — -
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Anexo 1. Ficha técnica de seguimiento de indicadores.

A SISTEMA DE DEL -
= MANUAL PARA LA AN IPAL 2022 Cumutirion trcasl
N = ChF =2
[0
PORMDBL FICHA TECNIC DE 2022 DE ON
PILAR / LIE TRANSVERSAL:
| TEMAA € DESARROLLD:
PrOGRAMA PRESUFUESTARID: cocooonn
PhovicTo: 000000
ORIETIVD DEL PROGRA MA
| PRESUSUESTARID-
0o
| DEPENDERCIA AUTILIAR: 000
ESTRUCTURA DEL INDICADOR.
NOMBAE DEL INDICADOR:
FORMULA DE CALCLRD:
INTERRETAGON:
DIMENSION QUE ATIENDE L] FPRECUENCIA DE MEDICRON: |
DESCRIFCION DEL § ACTOR DE
COMPARAOGN:
AMBITD CEOTRANICO:
COBERTLRA-
LiNEA BAsE
Las
. wmpapoe | meooe |
WEDODA OPERACKIN.
PROC. L] ALCAN. = oG, = ALCAN. =
o o a @ ] Hool Tl [ .o o a wonvol
o L] a L] a sl apt) o LE a wewon
COMPORTAM ENTO DR INCICADOR
BESCRIFCHION B LA META ANUAL
]
cuaTa TRIMESTRE
AVANCE TRIMESTRAL AVARCE ACUMULADO
META ANUAL
Paog. e L s OO oG e % SEMAICD
o e L) O L L
| EVALLIACIoN DEL INDICADOR |
BLASORG WALIDG
a [}
Namore Toma Carge FamEn = =3
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Anexo 2. Cédula de Integracién de evidencia
documental de metas e indicadores.

> ; Cuautitian tzcalli
HM”—AN CEDULA DE INTEGRACION DE EVIDENCIA DOCUMENTAL -
w7 DE METAS E INDICADORES DEL EJERCICIO 20
Dl e —
P g

Programa
Presupuestario:
Proyecto:
Dependencia General: | FO0 Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Dependencia 124 Obras Publicas
Auxiliar:
Trimestre: 00 Trimestre
Unidad De Programado Alcanzado en
I Nombre de la Meta o Indicador Medida en el el Trimestre

Trimestre

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LAS EVIDENCIAS

A
FON

Fr ]

I T ..

22

Afo 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



25

Manual de Procedimientos T S
Direccién de Obras Publicas c‘} Cuautitldn Izcalli Dirscen do
2022-2024 iSomos futurol Obras Publicas

F00-03 Elaboracién de Levantamientos Topograficos.

1. Objetivo.

Llevar a cabo los levantamientos topograficos, en donde se establecen puntos de referencia,
secciones, niveles, que sirven para la mayor comprensién técnica de los terrenos sobre los
que se proyectara, de acuerdo a las necesidades de la ciudadania izcallense.

2. Alcance.

Aplica para los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Planeacién Proyectos y
Contratos, y el Departamento de Proyectos.

3.  Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones Vy V),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacion, Proyectos
y Contratos, Seccion Segunda, del Departamento de Proyectos, articulo 14 fraccion IX),
Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Ingeniero topdgrafo y auxiliar del Departamento de Proyectos, realizardn los
levantamientos topograficos que se requieran para realizar los proyectos ejecutivos de obra
publica que se consigne dentro del Programa de Obra Anual.

El Titular de la Subdireccién de Planeacion, Proyectos y Contratos, debera:

. Instruir al Titular del Departamento de Proyectos para elaborar los proyectos ejecutivos.

23
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El Titular del Departamento de Proyectos, debera:
. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al topografo, para que proceda con el
levantamiento topografico.

. Coordinary supervisar las cuadrillas de topografia para llevar a cabo los levantamientos
topograficos.

. Recibir de las brigadas de topografia los levantamientos realizados en campo ya
capturados, procesados y analizados con la generacion de areas y caso de requerirse
de volimenes de cortes y compensacion de terracerias para ser entregados al
proyectista para la elaboracion del proyecto.

. Remitir al Titular de la Subdireccion de Planeacién Proyectos y Contratos el plano
topogréfico, asi como bitacoras de trabajo y soporte documental, para su revision y
aprobacién.

5. Definiciones.
Cuadrillas de topografia: Personal encargado de medir y trazar la forma exacta de un terreno
y la posicién de los elementos distintivos para elaborar mapas.

Auxiliar de topdgrafo: Ayudante técnico que colabora con los ingenieros topdgrafos en la
manipulacion de los instrumentos de trabajo de campo, representacion grafica, replanteo.

Estacion total: Es una herramienta electro-6ptica utilizada en topografia para trazar plantas
de una construccion, donde determina la posicion y altura de un punto determinado,
midiendo angulos y distancias.

Levantamiento topografico: Es el estudio técnico-descriptivo de un terreno, que determina la
superficie terrestre y contiene las caracteristicas fisicas, geograficas y geologicas del mismo.

Proyectista: Personal encargado de la elaboracion de planos, nimeros generadores, catalogo
de conceptos, especificaciones técnicas de construccion y fichas técnicas.

6. Insumos.

. Peticiones ciudadanas que propicien la realizacién de un proyecto de obra publica.

. Autorizacion de recursos financieros para aplicarlos conforme a las Reglas de

24
e ]

Afio 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



27

Manual de Procedimientos . o i
Direccién de Obras Publicas ﬁ Cuautitlén Izcalli Direccion de
2022-2024 iSomos futuro! Obras Publicas

Operacién correspondientes.

7. Resultados.

Levantamientos topograficos integrales, con planos fisicos y digitales que contienen medidas,
trazos, posicion y elementos técnicos distintivos de un terreno.

8. Politicas.

Para llevar a cabo un levantamiento topografico, debe existir la necesidad de realizar un
Proyecto Ejecutivo de Obra Publica; contar con el personal técnico profesional y con la
herramienta necesaria con el objeto de establecer un estudio técnico-descriptivo de un
terreno, determinando superficie terrestre, caracteristicas fisicas, geograficas y geoldgicas del
mismo.

9. Desarrollo.

Elaboracién de Levantamientos Topograficos

No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe solicitud de levantamiento topografico
para la elaboracion de los Proyectos Ejecutivos
Titular de la Subdireccion de de Obra Publica que se consigne dentro del

1 Planeacion, Proyectos y Contratos Programa de Obra Anual y la remite al Titular
del Departamento de Proyectos para su
atencion

i Recibe y analiza la solicitud, y la canaliza a |
Titular del Departamento de ey ; y W
2 cuadrilla de topografia, para que proceda con

Proyectos . 7
y el levantamiento topogréfico.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Realiza el levantamiento topografico en
campo lo captura, procesa y analiza, con la

3 Cuadrilla de Topografia generacion de areas y, de requerirse, de
volimenes de cortes y compensacion de
terracerias

Recibe el levantamiento topografico para su
revision y remite al proyectista para la
elaboracion del proyecto.

Titular del Departamento de
Proyectos

Elabora el Proyecto Ejecutivo de Obra Publica
que se consigne dentro del Programa de Obra
Anual y lo remite al Titular del Departamento
de Proyectos para su revision

5 Proyectista

Analiza el Proyecto Ejecutivo de Obra Publica,
asi como las bitacoras de trabajo y soporte
documental, y lo remite al Titular de la
Subdireccion de Planeacion Proyectos y
Contratos para su aprobacion.

Titular del Departamento de
Proyectos

Thealar dalasubidirecdisn da Remite para su control y resguardo al

- Departamento de Control Presupuestal
? Planeacion, Proyectos y Contratos p . P y
Estimaciones

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Titular de la Subdireccion de Titular del D ¢ o de
No. Planeacion, Proyecios y Pro: Cuadrilla de Topografia Proyectista
Conftratos Y
@
1
Recibe solicitud de
levantamiento fopografico
para la elaboracion de los
Proyectos  Ejecutivos de
2 Obra Publica que se
consigne dentro del
Programa de Obra Anual y la
remite al  Titular  del
Departamento de Proyectos!
para su atencion
Recbe y analiza la
solicitud y la canaliza
a la Cuadilla de
para que
proceda ocon el i
levantamiento Realiza el
topografico. levantamiento
3 topografico en campo,
lo captura, procesa y
analiza, ocon la
generacion de areas y,
de requerirse, de
volimenes de cortes y
compensacion de
terracerias
4
| Elabora el Proyecto
Recbe el levantamiento Ejecutivo de Obra
topografico para su revision yj R
remite al proyectista Publ{ca que B8
consigne dentro del
Programa de Obra
5 Anual y lo remite al
Titular del
Departamento de
N Proyectos para su
Analiza el Proyecto revisién
Ejecutivo de Obra
6 Puablica, asi como las
bitdcoras de trabajo y]
soporte documental, y lo
remite al Titular de la
Subdireccién de
Planeacién Proyectos y
Contratos para su
Remite para su y aprobacion:
7 control y T a |
Departamento de Contrd
Presupuestal y Estimaciones
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11.  Medicion.

Numero (anual) de
levantamientos realizados. X 100 = Porcentaje de
Numero (anual) de levantamientos realizados

levantamientos programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo1. Reporte de Vista de campo.

Coblerno de A
Cuautitién tzcalii DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ‘n%#
T REPORTE DE VISITA DE CAMPO 4
No. de control / Folio Oficio

Comunidad Fecha de visita

S Domuibo .

Nombre de Solcrtante Tekttorno Correo electrémico:

Solicitud

Croqua de localaacon @ Metrado y cuantifcacon

Observaciones y/o trabajos realizados

Av. Transiormacién S/N. Parque industrial Cuomatio, CP. 54730, Cuoutitian zcalk E31000 de México.
Teléfono 5543 17 25 41
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Anexo 2. Formato de Reporte Fotografico.

Cobierno de A
c‘; Cuautitlén izcalli 1, 0p 9N DE OBRAS PUBLICAS A%A

REPORTE DE VISITA DE CAMPO 1ZCALLI
No. de control / Folio Oficio

REPORTE FOTOGRAFICO

Av. Transformacion S/N, Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730, Cuautitian lzcali, Estado de México.
Teléfono 55 43 17 25 41
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Anexo 3. Formato de Pie de plano.

g 'lilulli-
88 z.’:g \ht”r J

3 &y Mo

e moe
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F00-04 Elaboracién de Proyectos Ejecutivos de Obra Publica

1.  Objetivo.

Realizar, proponer y evaluar la factibilidad técnica y social, de los Proyectos Ejecutivos de
Obra Publica, asi como dimensionar las inversiones requeridas y proporcionar la informacién
base para realizar el estudio y programacién de la obra publica, sometiéndolo a consideracion
del Titular de la Direccién de Obras Publicas.

2.  Alcance.

Aplica para los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Planeacién, Proyectos y
Contratos, al Departamento de Proyectos, el Departamento de Ingenieria de Costos vy el
Departamento de Concursos y Contratos.

3.  Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones | y Il
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fracciones V y VI), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022,
sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacion, Proyectos
y Contratos, Seccion Segunda, del Departamento de Proyectos, articulo 14 fraccién VI),
Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Departamento de Proyectos, analiza, elabora y entrega los Proyectos Ejecutivos de la
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Direccion de Obras Publicas para su revision y aprobacion de la Subdirecciéon de Planeacion,
Proyectos y Contratos, asi como del Titular de la Direccion de Obras Publicas.

El Titular de la Direccién de Obras Publicas, debera:

. Instruir al Titular de la Subdireccion de Planeacion Proyectos y Contratos para elaborar
los Proyectos Ejecutivos.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Departamento de Proyectos, para elaborar
los Proyectos Ejecutivos.

. Devolver el Proyecto Ejecutivo con las observaciones al Titular del Departamento de
Proyectos para su modificacion correspondiente.

. Recibir y analizar el Proyecto Ejecutivo para que sea considerado como propuesta en
el Programa de Obra Anual.

El Titular del Departamento de Proyectos, debera:

. Recibir solicitud, analizar, coordinar y elaborar el Proyecto Ejecutivo.

. Coordinar la elaboracién del presupuesto base del proyecto con el Departamento de
Ingenieria de Costos, en base al catalogo de conceptos.

. Remitir al Titular de la Subdireccién de Planeacion Proyectos y Contratos para su
revision y autorizacién respectiva.

. Recibir las modificaciones del Proyecto Ejecutivo para realizar las correcciones
correspondientes. Remitir nuevamente al Titular de la Subdireccion de Planeacion
Proyectos y Contratos para su revision y aprobacion del Proyecto Ejecutivo.

5. Definiciones.

POA: Programa de Obra Anual.

Proyectista: Personal encargado de la elaboracion de proyectos de obra, nimeros
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generadores, catdlogo de conceptos, especificaciones técnicas de construccion y ficha
técnica.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de informacion y diagramas que permiten detallar como sera
una obra que planea llevarse a cabo, estos proyectos incluyen planos, nimeros generadores,
catadlogo de conceptos, presupuesto base, especificaciones técnicas de construccion,
memorias de calculo, levantamientos topograficos, ficha técnica y soporte documental.

6. Insumos.

. Peticiones de ciudadanos para la realizacién de un proyecto de obra publica.
. Autorizacion de Recursos Financieros para aplicarlos conforme a las Reglas de
Operacion.

. Levantamiento Topografico.

. Conjunto de Esquemas y Diagramas (planos).
. Numeros Generadores,

e«  (Catélogo de Conceptos.

. Presupuesto Base.

. Levantamiento Topogréfico.

e  Especificaciones técnicas de construccion.

7.  Resultados.

Proyectos Ejecutivos Autorizados que integran el Programa de Obra Anual (POA).

8. Politicas.

Para la elaboracion de un Proyecto Ejecutivo de Obra Plblica, se deberad contar con una
peticion ciudadana o tendran que existir elementos y/o necesidades que motiven la
realizacion de una obra publica, y por consiguiente un proyecto ejecutivo. No obstante, estas
acciones estan supeditadas a la disponibilidad de los recursos que se requieran para cumplir
con tal propdsito; fondos que estaran consignados dentro del Presupuesto de Egresos
Definitivo del Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de México de cada Ejercicio Fiscal; pese
a la naturaleza de su fuente de financiamiento, y su aplicacion sera conforme lo establecen
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las reglas de operacién correspondientes. De esta forma, es que se integra un proyecto
ejecutivo al Programa de Obra Anual de cada Ejercicio Fiscal.

9. Desarrollo.

Elaboracién de un Proyecto Ejecutivo de Obra Publica

No. Unidad Administrativa

Titular de la Direccion Obras

1 s
Publicas

2 Titular de la Subdireccion de
Planeacién, Proyectos y Contratos
Titular del Departamento de

3
Proyectos

4 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

5 Titular del Departamento de
Proyectos

6 Titular de la Subdireccion de

Planeacion, Proyectos y Contratos

Pasa a la siguiente pagina.

Afio 2024

24 de enero

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Planeacion Proyectos y Contratos para
elaborar los Proyectos Ejecutivos.

Recibe y analiza la solicitud y la canaliza al
Departamento de Proyectos, para elaborar los
Proyectos Ejecutivos.

Recibe solicitud, analiza y elabora el Proyecto
Ejecutivo y lo remite al Titular de la
Subdireccion de Planeacion, Proyectos y
Contratos

Recibe y revisa el Proyecto Ejecutivo para que
sea considerado como propuesta en el
Programa de Obra Anual.

;Proyecto Ejecutivo correcto?

No, realiza las observaciones necesarias y
devuelve al Titular del Departamento de
Proyectos para las correcciones pertinentes.
Si, Integra al Listado de Programa de Obra
Anual.

Recibe el Proyecto Ejecutivo y realiza las
correcciones correspondientes para,
posteriormente remitir nuevamente al Titular
de la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y
Contratos para su revision y firma.

Recibe y autoriza el Proyecto Ejecutivo e
integre al Listado del Programa de Obra Anual.
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10. Diagrama.

No. Titular dela 6n de Obras P = e Titular del Depar de Proy
Instruye al Titular de la
1 Subdire ccidn de
Planeacién, Proyectos y
Contratos para elaborar
los Proyectos Ejecutivos. Recibe y analiza Ia
solicitud y la canaliza al
Titular de| Departamento
2 de Proyectos, para que
se alaboren los
proyectos gjecutivos. Recibe la salicitud,
analiza y elabora e
proyecto ejecutivo y o
remite al Titular de la
3 Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y
Contratos
Recibe y revisa el
Proyecto Ejecutive para
que sea considerado
4 como propuesta en el
Programa de Obra
Anual.
7 El Proyecto ejecutive
es correcto?
biD
Realza las
observaciones
necesanas y devuelve al
Titular del Departamento
de Proyectos para Las
correcciones pertinentes
Recibe el Proyecto
Ejeculivo y realza las
correcciones
correspondientes v
5 remite nuevamente al
Titular de la
Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y
Contratos  pam su
revision y firma
Recibe, autoriza el
s Proyecto  Ejecutive e
L integra el lstado de
Programa de Obra
Anual
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11.  Medicién.

Numero (anual) de
Proyectos realizados. X 100 = Porcentaje de
Numero (anual) de proyectos realizados
Proyectos programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de pie de plano.

Lt
P T rg

MLs

T
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Anexo 2. Formato de Catalogo de conceptos.

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI

2022 - 2024

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

A

1ZCALLI

01.01

A1
MS-PRE-MALL-05

MS-PRE-TRAZ-03

A0t
A02
MS-DES-02

MS-DES-03

MS-DES-09

MS-DES-11

MS-DES-12

Malla preventiva de construccién de plastico de 1.20 m. de ancho para
delimitacidn y prevencion del drea de trabajo en color naranja, incluye:
suministro de malla, polin de 3ra. a cada 5.00 m. anclado 40 cm. Por
debajo del Ln. materiales, mano de obra y herramienta

Trazo y nivelacién manual durante la obra para establecer ejes, banco
de nivel y referencias, incluye: materiales, mano de obra, equipo y
herramienta

TOTAL PRELIMINARES

DESMONTAJES Y DEMOLICIONES
Desmontaje de mueble sanitario W.C. Sin recuperacién incluye:
acarreo dentro de la obra, almacenaje en lugar indicado por la
supervision, mano de obra, equipo y herramienta.

Desmontaje de tarja de acero inoxidable en mal estado sin
recuperacién incluye: acarreo dentro de la obra, mano de obra, equipo
y herramienta.

D de llave da sin up , incluye: retiro de
cespol, acarreo hasta el aimacén, mano de obra, equipo y herramienta.

Desmontaje de lavabo ovalin sin recuperacion, incluye: retiro de llaves,
cespol, acarreo hasta el aimacén, mano de obra, equipo y herramienta.

Dy taje sin de hasta una altura de 3 m
incluye , retico de acarreos hasta la
bodega, mano de obra, equipo y herramienta

Descableado de instalacion eléctrica, cables calbre, 14,12 y 10,
incluye: desconexidn, acarreos hasta la bodega, mano de obra,
andamios, equipo y herramienta

D taje de sin a base de perfiles lubulares
y lamina entablerada cal. 18, incluye: desmontaje, acarreos hasta el
lugar indicado por la supervision, mano de obra, herramienta y equipo.

Demolicidn de elementos de concreto a mano, incluye: demolicion,
aplle, carga y acarreo en carretilla a una estacién de 20.00 m. mano de
obra, equipo y herramienta.

Demolicidn a mano de muros de 14 a 20 cm. De espesor a base de
tabique y/o tabicon, dalas y castillos con aplanado de mezcla risticos o
finos, hasta 3.50 m. de altura, sin recuperacidén de material, incluye:
demolicion, apile, carga y acarreo en carretila a una estacion de 20.00
m. heframienta y mano de obra.
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PZA

PZA

PZA

PZA

PZA

PZA

56.2800

3.0000

8.0000

4.0000

2.0000

6.0000

30.0000

21.2000

4.5000
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No. de Control: 01.01

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

2022 -2024

Tipo de Recurso:

A
A=A

1ZCALLI

Inicio 091122022
Término. 23/12/2022
Periddo de sjecucion: 15 dias

DICIEMBRE

Cadigo

Descripcion Unidad Cantidad

Inicio

SEMANA 01 | semana 02 | semana o3 | semana os

\
01

IS-PRE-MALL-05

WMS-PRE-TRAZ-03

\02
#S-DES-02

4S-DES-03

AS-DES-04

AS-DES-05

4S-DES-06

PRELIMINARES

Malla preventiva de construccion de plastico de 120 m. de ancho ML
para delimitacion y prevencion del drea de trabajo en color
naranja, incluye: suministro de malla, polin de 3ra. 3 cada 5.00 m.
anclado 40 cm. Por debajo del tn. materiales, mano de obra y
herramienta

Trazo y nivelacion manual durante Ia obra para establecer ejes, M2

banco de nivel y referencias, incluye: material de 8‘.

€quipo y herramienta

DESMONTAJES Y DEMOLICIONES

Desmontaje de mueble sanitario W.C. Sin [@cuperaci e

acarreo dentro de 1a obra, almacenaje en lugar indicado por la

supenvision, mano de obra, equipo y herramienta.

Desmontaje de tarja de acero inoxidable en mal estado sin PZA

recuperacion incluye: acarreo dentro de 1a obra, mano de 0bra,

equipo y herramienta

Desmontaje de llave cromada sin recuperacion, incluye: refiro de  PZA

cespol, acareo hasta el almacén, mano de obra, equipo y

herramienta

Desmontaje de lavabo ovalin sin recuperacion, incluye: refiro de  PZA

liaves, cespol, acarreo hasta el almacén, mano de obra, equipo y

herramienta

Desmontaje de accesorios eléctricos menores (portalamparas, PZA
: etc. sin on, el precio

unitario incluye: acarreos locales y acopio al lugar que indique la

supenision, andamios en su €aso, mano de obra, equipo y

osn222

0s/12722

08112722

0sn222

osHz2

08112722

Del01al03 | DelO4al10 | Delt1al17 | Delt8al24

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Anexo 4. Formato de Nimeros Generadores.
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F00-05 Adjudicacién de Obra Publica (Licitacion
Pdblica).

1.  Objetivo.

Establece la forma en la que se adjudicaran los contratos de obra publica, mediante la cual el
Municipio de Cuautitlan Izcalli, a través de la Direccion de Obras Publicas, asegure la igualdad
de oportunidad para todos los participantes y las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y deméas necesidades, mediante presentacién
libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la normatividad aplicable, en el ambito
federal, estatal y municipal, segln sea el caso.

2.  Alcance.

Conocer el funcionamiento y la forma en la que se adjudicaran los contratos de obra publica,
donde se asegure la igualdad de oportunidad a todos los participantes y las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas necesidades,
mediante la presentacion libre de proposiciones, pudiendo intervenir cualquier persona fisica
o moral.

3.  Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones VIl y
IX), Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Cédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 12.1 fraccion Il y Capitulo
Tercero, Seccion Segunda, De la Licitacion Publica articulo 12.22), Gaceta de Gobierno,
13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Tercero, De los Procedimientos de Adjudicacion de Obra Publica,
Capitulo Primero, De la Licitacion Publica, articulos 26 y 27), Gaceta de Gobierno, 15 de
diciembre de 2003, sus reformas y adiciones.

40

Afio 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



43

Manual de Procedimientos T S
Direccién de Obras Publicas c‘} Cuautitldn Izcalli Dirscen do
2022-2024 iSomos futurol Obras Publicas

3 Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion V1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacién, Proyectos
y Contratos, Seccidn Tercera, del Departamento de Concursos y Contratos, articulo 15
fraccion V), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Departamento de Proyectos, analiza, elabora y entrega los Proyectos Ejecutivos de la
Direccion de Obras Publicas para su revisién y aprobacion de la Subdireccién de Planeacion,
Proyectos y Contratos, asi como del Titular de la Direccion de Obras Publicas.

El Titular de la Direccién de Obras Piblicas, debera:

. Enviar informacién autorizada e Instruye al Titular de la Subdireccién de Planeacion,
Proyectos y Contratos iniciar los procedimientos de adjudicacion de la obra puablica y
servicios relacionados con las mismas.

. Envia oficio de designacion del servidor publico que llevara a cabo los actos de los
procedimientos de adjudicacién.

El Titular de la Subdireccién de Planeacion, Proyectos y Contratos, debera:

. Analiza y recibe informacién autorizada e instruye al titular del Departamento de
Concursos y Contratos llevar a la cabo los procedimientos de adjudicacion de la obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

. Recibe, analiza e Informa a la Direccién de Obras Publicas para autorizacion de las bases
y la publicacion de la convocatoria.
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. Verifica la publicacion de las convocatorias en los diarios de mayor circulacion nacional
y estatal que son enviadas por la Direccion Comunicacion Social, posteriormente se
entrega al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones. las bases.

El Titular del Departamento de Concursos y Contratos, debera:

. Recibe informacién autorizada para iniciar los procesos licitatorios.

. Realiza la programacion de los procesos licitatorios de adjudicacion de la obra publica
y servicios relacionados con las mismas, que por orden expresa requieran prioridad.

. Elabora las bases y convocatoria correspondiente.

. Envia la solicitud y convocatoria a la Coordinacién General de Comunicacion Social para
sea publicada en medios de mayor circulacion nacional y estatal.

. Elaborar oficio para invitar a participantes en procesos de la licitacion a la Contraloria
Municipal, a la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion y demas
dependencias.

. Recibe manifestacion de interés de la empresa en participar en la licitacion publica.

. Elabora oficio a la empresa para que le generen la orden de pago la Tesoreria Municipal
y asi realizar su pago correspondiente del derecho a las bases.

. Entrega las bases y anexos y demas informaciéon a la empresa previo pago de las
mismas para preparar sus proposiciones.

. Coordinar, organizar la visita al sitio de los trabajos y junta de aclaraciones, asi como
elaboracion de las actas correspondientes, recaba en ella firma de los participantes y
entrega copias.

. Preside el acto de recepcion y apertura de proposiciones legales, administrativas
técnicas y econémicas.

. Se lleva a cabo la revision cuantitativa de la documentacion que contienen las
proposiciones legal, administrativa, técnica y econémica y se verifica si cumple con lo
solicitado en las bases.

. Se da lectura al importe total de cada una de las propuestas. Posteriormente se recaban
las firmas y/o rdbricas de los participantes en el presupuesto de obra y programa
general ejecucion de los trabajos de las propuestas presentadas.
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. Elabora el acta circunstanciada correspondiente, recaba en ella firma de los
participantes y entrega copias.

. Se realiza el analisis y evaluacion cualitativa de las proposiciones legales,
administrativas y técnicas y se verifica si cumple con lo solicitado en las bases.

. Se emite Dictamen de Adjudicacién en coadyuvancia con el Departamento de
Ingenieria de Costos.

. Se emite acto de fallo notificando a las empresas el contenido del mismo y se levanta
acta circunstanciada entregando copias a los participantes.

. Se realiza el contrato correspondiente del licitante ganador, se remite a las areas
correspondientes para su firma, posteriormente se entrega un ejemplar al
Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, empresa y dependencias.

La Empresa participante, debera:

. Acuden a la Dependencia los licitantes para compra y adquisicion de bases.
. Acuden a la Dependencia a la visita al sitio de los trabajos y junta de aclaraciones.
. Acuden a la Dependencia a la presentacion y apertura de proposiciones.

. Acuden a la Dependencia al acto de fallo.

5.  Definiciones.

Licitacion Pablica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca, se
reciben propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica y los servicios.

Licitante: Persona que participa con una propuesta en un procedimiento de licitacion de obra
publica o servicios.

Adjudicacion de Obra: Acto administrativo a través del cual la Administracion Publica
Municipal, una vez cubiertas las formalidades del procedimiento, asigna a una persona fisica
o moral un contrato para la adquisicién de bienes, prestacion de servicios o realizaciéon de
obras. La adjudicacién es por concurso simplificado, cuando se otorga a una persona fisica o
moral de un grupo de cuando menos tres posturas, eligiendo aquélla que presente la mejor
propuesta técnica-econdémica, y con menor riesgo de cumplimiento; o por convocatoria
publica, cuando proviene de un concurso publico convocado para elegir la mejor propuesta
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técnico-econdémica y con la mayor garantia de su ejecucion.

Contrato de Obra: Acto juridico en el que intervienen dos o mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el principio de autonomia de la voluntad,
segln el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. Los contratos se
perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que nacen del contrato tienen
fuerza de ley entre las partes contratantes, Se pacta la realizacion de una obra o prestacion
de un servicio determinado a cambio de un precio.

Propuesta solvente: Es la presentada en un procedimiento de licitacion, de invitacion
restringida o adjudicacion directa, que cumple con las bases del procedimiento, garantiza el
cumplimiento del contrato y considera costos de mercado.

Adjudicacion directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesados.
La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona fisica o moral a quien se contrata
la realizacion de los trabajos.

Bases de licitacién: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los interesados
para participar; la informacién suficiente, completa y ordenada de la obra publica o servicio;
del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacién de la
propuesta de los licitantes.

6.  Insumos.

. Convocatoria de acuerdo a la normatividad aplicable.
. Bases de la licitacion publica de acuerdo a la normatividad aplicable.
. Propuestas legales, administrativa, técnicas y economicas.

. Presupuesto de obra y programa general ejecucion de los trabajos de las propuestas
presentadas.

. Dictamen de adjudicacion y acta de fallo de la licitacion.

7. Resultados.

Llevar de acuerdo a la normatividad aplicable la Adjudicacion de Obra Publica, en base a
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Licitacion Publica, cumpliendo con los requisitos establecidos y seleccionando la propuesta
ganadora para beneficio econémico y técnico de la obra a realizar.

8. Politicas.

. De requerirse contratar estudios y proyectos previamente a la emision de la
convocatoria deberan verificar que, en los archivos de la Dependencia, no existan
estudios o proyectos sobre la materia de que se trate.

. En el procedimiento de licitacion publica deberan establecerse los mismos requisitos
y condiciones para todos los participantes.

. La dependencia proporcionara a los interesados igual acceso a la informacion
relacionada con los procedimientos de contratacion, con la finalidad de que se evite
favorecer algun participante.

. La Dependencia conservara en forma ordenada y sistematica toda la documentacién
comprobatoria de los actos y contratos materia de la Licitacion de Obra Plblica, por
un lapso minimo de cinco afios a partir de la fecha de recepcion.

. El acta de fallo debera indicar si debe o no presentar fianza y, en su caso, lugar y fecha
de presentacién, con anterioridad a la firma del contrato.

. Si el solicitante ganador no se presenta a firmar el contrato dentro de los plazos
establecidos por la Ley Federal (15 dias) o Estatal ( 10 dias), se reportara al Organo
Interno de Control,( Contraloria Interna Municipal,) se deja sin efecto la adjudicacion y
se adjudicara a la segunda mejor propuesta, si el costo se encuentra dentro del rango
de 10 % sobre la propuesta econdémica ganadora, si esta fuera de este rango, se
convocara a una nueva licitacion publica o por invitacién a cuando menos tres
personas o cinco personas, a menos que existan las justificaciones suficientes para
asignar la obra por adjudicacién directa.

. Se solicitara a los concursantes presenten su propuesta de forma documental y (en los
casos de licitacion con la Ley Federal).

. Se solicitara al ganador presente su catdlogo de conceptos en hoja de calculo.
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9. Desarrollo.

Adjudicacion de Obra Publica (Licitacion Pablica)

Titular de la Direccién de Obras

Publicas

2 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

3 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

% Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

5 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

6 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

7 Residente / empresa

8 Titular del Departamento de

Concursos y Contratos

Titular del Departamento de
Concursos y Contratos
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Envia informacion autorizada para
procedimiento de concursos

Informa al Titular de la Direccion de Obras
para la autorizacién de las bases y la
publicacion de la convocatoria

Otorga nimero de contrato y partida
presupuestal con el acta de fallo e integra el
expediente de la adjudicacion, y remite al
Titular del Departamento de Concursos y
Contratos

Elabora y expide solicitud de cobro, para que
se pague en la tesoreria municipal y contra
entrega de la copia recibo de compra de bases

Envia solicitud a la Direccién de Comunicacion
Social y la convocatoria para ser publicada en
medios de mayor circulacion nacional y estatal

Verifica la publicacién, obtiene copia de la
misma e integra al expediente, determina la
forma de adquisicion de las bases

Acuden a la dependencia los licitantes para
compra y adquisicion de bases.

Elabora oficio para invitar a participantes en el
protocolo de la licitacion a la contraloria del
estado, 6rgano de control interno, a la camara
mexicana de la industria de la construccion y
dependencias externas del ramo.

Coordina con la residencia la visita al sitio de
los trabajos y junta de aclaraciones.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

49

Direccién de Obras Publicas gg_g,“t‘?"t‘n Izcalli Direccién'de
2022-2024 iSomos futuro! Obras Publicas

Titular del Departamento de

e Concursos y Contratos
Titular del Departamento de
1
Concursos y Contratos
Titular del Departamento de
12
Concursos y Contratos
Titular del Departamento de
13
Concursos y Contratos
Titular del Departamento de
14
Concursos y Contratos
15 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos
16 Titular de la Subdireccion de

Planeacion, Proyectos y Contratos

47

Afio 2024

24 de enero

Preside acto de presentacion de ofertas y
apertura de propuestas técnicas y econdémicas,
pasa lista de los licitantes que se presentan al
acto, determina si la licitacion se declara
desierta, cuando no asista al evento al menos
un licitante o ninguno cumpla al 100%.

Recibe propuestas y abre oferta técnica y
econdmica, revisa que la documentacion esté
completa de forma cuantitativa.

Requiere la firma o rdbrica de los participantes
en el catalogo de conceptos, presupuesto de
obra de las propuestas presentadas y
programa calendarizado y da lectura al
importe total de cada una de las propuestas.

Levanta acta correspondiente, recaba en ella
firma de los participantes y entrega copias.

Realiza analisis de ofertas técnicas y
econdmicas, elabora cuadros comparativos y
dictamen.

Preside acto de fallo y notifica a las empresas
el fallo de la licitacion y levanta acta.
Entregando copias a los participantes.

Integra el contrato del ganador y lo remite
mediante oficio a las areas correspondientes
para firma, se envia la informacién al
Departamento de Control Presupuestal para
formacion del expediente Unico de obra.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Titular de la Direccion de
Obras Pablicas

Titular de la Subdireccion de

Planeacion, Proyectos y
Contratos

Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

Residente / Empresa

Tnforma a Ia Diccion de|
Otras )

a
autodzacion de las bases
y la publicaciin de

convocataria y remite al
Titular del Departamento
de  Concumos |
Contratos

Olorga  mumer_de
¥

contr: par
presupuestal con ¢ acta
de falo e intega e
expediente  de
adjudcacicn.

Integra el contrato del ganador y lof
remile_ medante oficio a las aras|
coespondientss para firma se envial

Elabora y expide sofcitud de cobm,
para que se pague en & Tesorerlal
Municpal y contra entrega de la
copia recibo de compra de bases

Acuden ala dependenci

Preside acto de presentacion del
y apertura de propuestas
nicas y economicas, pasa Ista

deciara deserta, cuando no assta)
al evento al menos un lictante of
ninguno cumpla & 100%

Recibe propuestas y abre olertal
técnica y econdmica, revisa que la|
documentacidn esté completa de|
foma cuantitativa,

Requiere 1a firma o rbrica de 108
particpantes en el caldiogo de|
conceptos, presupuesto de obra de|
las propuestas  prosontadas y
programa  cakendarizado y  da)
lectura al Importe total de cada una|
de las propuestas

acta  correspondente,
recaba en ela frma de los|
particpantes y entrega copias.

Realza andlsis de ofertas técnicas
i @ cuadms|

¥y 3
comparativos y dictamen

Preside acto de fallo y notifica a las
empresas el (allo de la litacién y
levanta acta. Entregando copias
los participantes

la_informacién al Departamento de
Conf esupuestal para formacicn

del expediente Gnico de obra

1os licitantes para compra
y adquisicibn de bases
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11.  Medicion.

Numero de procedimientos

realizados. X 100 = Porcentaje de
Numero de procedimientos procedimientos realizados
programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Convocatoria.

. quidmraie A
Cuautitlan tzcalli Ayuntamiento de Cuautitian izcalll 2022-2024 ‘g‘
Bomon et by =4
ZeALL
AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
CONVOCATORIA Ne. 000X
a8 3 ¥ Asculo 134
Estados Unidos Mesicanos; Aiculos 1220 12 22 12.23 fraccin |y
1225 del Libro Deomo Segunco de & y tos Arsiculos 26, 29: 30 Fraccon i y 31, l‘ly!::r-]-
ONVOCA: 2 paiopar en I8 LICITACION NACIONAL para
PRESENTACION DE
o, DE LETACON T | ioemmme | acanxcoms PROPOSICIONES Y o COSTOE BASES.
— P —
e rooncepe 2623 | o omce 2 | oxoe mocese 2
0000000000000 | 2023 10 0F 0K CE 15 Pesos
o o oS e RS oo roRAs i | Moo
FECHA ESTIMADA OE PLAZO DE ‘CAPTAL CONTASLE MIMO
O LA OBRA ¥ LBICACKON Py ot REQUERS
T ——— iy ———
L il oressesoimeatien
S
crom

+Lo8 Interesados en asquir kas bases ds kotacion debersn acus 3 las obchas que ocugs i Direccién de Cbras Publicas, ubcadas en Av. Transtomacin sh, Pargus industiel
‘hasta (8 focha ke

Cumata, Cuabtan zcal, Estads de Wico; C2ig0 Postal 54730, a par
domingo de las XU XX horas a las JOOXX horas. L
Arg. peaL
Eipago tel
+ 0000000 Ancpo
- Essdode
Mésico.
CONSIDERACIONES GENERALES:
2
esparct
Para | capscidad financiera Gsderd presentar Declaraccn fecal anual del 100U o Estacos. e ; io fscal del Y0000 por e
mes inmedkano aneror 3 & lecha de oo | 195 Cudles Cober I £e5eN'a 9 O0CLIer a0
tearcey 4 facsin lly IV
O Maxico).
WSATen e -
pireAivhy e
anaksta 38 DIECICS LNRARCS.
“englamerte.
VA
ubicadas en Av. Cuauteisn Lzcall Y

ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
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Anexo 2. Formato de Validacién de Propuestas.

Gomutiién trea DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A
ottt H. Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli 2022-2024 A=)

Cuautitlén Lzcalli, Estado de México a XX de XXXXXXX de 2023.

EVALUACION DE LA PROPUESTA
ADJUDICACION DIRECTA NUMERO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 del Reglamento del Libro Décimo Seg: del Codigo del Estado de México, se realiza la
Evaluacién do la propuesta Legal, en relacién a a obra denominada

2O00000000OO0OOOOOOOOOOCEOOOOONOOOOOOOANNNNOONOOCOONX

(RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA)

No. Documentacion
Cumple
observaciones

PROPUESTA LEGAL

[Escrito mediante ef cual declare bajo protesta de decir verdad que NO se encuentra en|
A1 falguno de los supuestos que establece of articulo 12.48 del Codigo Administrative del|
Jestago ce merico
[Cédula de Identificacidn Fiscal (Regstro Federal de Contribuyentes). Asimismo, el
invitado deberd presentar of i {opinidn de de}

fiscales) ce con lo en ol articulo 32-0 Del Codigo|
[Fiscal de la Federacion, La opinidn deberd ser en sentido positivo,

w2

b) Copia del que que se inscrito en el Institutol
[Mexicano del Seguro Social (IMSS), el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda paral
los Trabajadores (INFONAVIT). Asimismo, el invitado deberd presentar of documento
Jactuakizado expedido por el IMSS (opinsdn de cumplmiento de obligaciores en materia

Joeseguridad social]

de y Y Jefe de Departamento de Concursos y
Concursos Contratos

Transformacién S/N. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730, Cuautitlin lzcalli, México. Tel. 5543172541
Pagina 1 de 1
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Anexo 3. Formato de Dictamen de Adjudicacion.

Gobiero de A
S = DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ‘g‘
H. Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli 2022-2024
“2023. Ao del Sephunge México”

DICTAMEN DE ADJUDICACION

ADJUDICACION DIRECTA NUMERO
0000 XXXX

Con fundamento en lo establecido en el articulo 91 del Reglamento Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México; la Direcciéon de Obras Publicas, emite el presente Dictamen de
Adjudicacion relacionado con la Adjudicacién Directa nimero XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX relativa
a la obra publica denominada:
20000000
20000OOOOCOOOOOOOOOOOOOOOEOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOXX.
RELACION SUCINTA Y CRONOLOGICA DE LOS ACTOS DEL PROCEDIMIENTO.
La invitacion se realizé el dia XX de XXXXX de 2023, a la empresa XXXXXOOOOOOOOOXNXXXXXX
La empresa presento su oficio de manifestacion de interés a participar el dia XX de XXXXXXX de 2023.

El dia XX de XXXXXXXX de 2023, la empresa llevo a cabo la entrega de su cotizacion de acuerdo a lo
solicitado en la invitacion.

La Direccién de Obras Publicas, realizo el analisis cualitativo detallado de la propuesta del invitado;
cor los asp p en el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
Meéxico, y su Reglamento; siendo los criterios siguientes:

A. Se verifico que las op iones aritméticas del de conceptos fueran correctas; en caso
de errores se hicieron las correcciones y el nuevo importe que resulto fue el considerado como
definitivo de la propuesta correspondiente.

B. Si existi6 diferencia entre el precio unitario con nimero y el expresado con letra, prevaleci6 el
precio unitario que coincidié con la integracion del precio unitario, se procedié a realizar las
correcciones aritméticas necesarias.

C. la evaluacion de las propuestas considerando:

* La verificacion de que los d cumplen, sin excepcion, con los requisitos y contienen
toda la informacién solicitada.

« Lo suficiente y adecuado de la maquinaria y equipo de construccion para desarrollar los
trabajos que se convocan, sea arrendado o propiedad del “Invitado®.

* El consumo de los materiales por unidad de medida, para el concepto de trabajo en que
intervienen, considere los desperdicios, mermas y, en su caso, los usos de acuerdo con la
vida util del material de que se trate.

e las isticas, ifi es y calidad de los materiales y en su caso los equipos de
instalacion permanente sean las requeridas en las normas de calidad y especificaciones
generales y particulares de construccion entregadas por la convocante.

« El personal profesional, técnico y de obra, sea el adecuado y suficiente para ejecutar los

* Los rendimientos de la mano de obra sean razonables, considerando los rendimientos de
experiencias anteriores, asi como las condiciones ambientales de la zona y las caracteristicas
particulares bajo las cuales se deben realizar los trabajos.

* Que la especialidad de los trabajadores sea la requerida para la ejecucion de los conceptos.

* Que las i y i de la quinaria y el equipo de construccién sean
congruentes con el procedimiento de construccion propuesto; coincidan con el listado
presentado; sean suficientes, necesarios y a las condici de ejecucion de los

jos; y respeten los p i 1tos y restricciones que indicé la “Convocante”.

Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitlan lzcalli, México. Tel. 5543172541
Paginalded
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Anexo 4. Formato de Modelo de Contrato de Obra.

odndde DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A
Cuautitlén Izcalli  H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024 g
Somos futuro!
2023, ote de " oyt ui
CONTRATO DE OBRA PUBLICA

NUMERO: XXXXXXXXXXOOXXXXXXXXXXXXXX

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado que celebran por una parte
el Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, representado en este acto por la C. KARLA LETICIA FIESCO
GARCIA, en su cardcter de PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, asistida por la C. ANA LUISA CAMBRON
DEGOLLADO, en su carcter de DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS y el C. RICARDO SANTOS ARREOLA, en su caracter de
TESORERO MUNICIPAL, debidamente validado por el €. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI, en su cardcter de
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, a quienes en lo sucesivo se les denominara “EL AYUNTAMIENTO”; por otra parte
la persona juridica colectiva denominada XXXXXX000O000OCOOOOXXXXXXXX, debidamente representada por el
C. 2000000000000000000OOMXXX, en su cardcter de XX00000000N00OCO0OONOXXXX, parte a la que en lo sucesivo
y para efectos de este contrato se denominara “EL CONTRATISTA” y cuando actian de manera conjunta se les
denominara “LAS PARTES”, quienes manifiestan su voluntad de someterse conforme a las siguientes
declaraciones y clausulas:

ANTECEDENTES

1. “EL AYUNTAMIENTO", durante el desahogo del Punto XXXXXXXXXOXOXOOXXXXXXXXXXXXXXXX, de fecha
XXOOOOOXNKXXXX, aprobd XXX XXXXXXX, del Ayuntamiento de Cuautitldn lzcalli,
Estado de México. Autorizacion que contempla la obra publica que constituye el objeto del presente contrato.

2. Para cumplir con las erogaciones que se deriven del presente Contrato se cuenta con los recursos y se pagara
con cargo al XXXXXXXXXOOOOOOOOCOXNXXX XXX XXXXXXXX DEL EJERCICIO FISCAL XXXX y con ndmero de
control XXXXXX.

3.- La adjudicacién del presente contrato se realizé a través del Procedimiento de Adjudicacién Directa
NUMERO: XXXXXXOOXXXXXXXXXXX, en apego a los articulos 12.21 fraccién Il, 12.37 fraccién X! del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y 55 del Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de México para el ejercicio Fiscal 2023, y demas aplicables.

DECLARACIONES
POR “EL AYUNTAMIENTO"

1.- El Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, es una entidad juridica de derecho publico, con
personalidad y patrimonio propios de conformidad con lo dispuesto por la fraccién Il del articulo 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asimismo, y de conformidad con lo dispuesto por el
invocado precepto constitucional y de lo preceptuado en el articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y los articulos 1, 2 y 3 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, el Municipio
es la base de la division territorial y de la organizacion politica administrativa del Estado, por consecuencia
constituye una Institucion de la Entidad Federativa del Estado de México.

2.- Que los articulos 113, 122 y 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1y 3 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, indican que los Municipios del Estado regularan sus atribuciones y
funcionamiento de conformidad con lo que establece la Constitucion Federal, la Constitucion Local, la Ley
Orgdnica antes citada, los Bandos Municipales, regl s y demds di iciones legales aplicables.

Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatla, C.P. 54730. Cuautitlan lzcalli, México. Tel. 5543172541
Pagina 1 de 16
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F00-06 Adjudicacion Directa de Obra Publica.

1. Objetivo.

Establece la forma en la que se adjudicaran los contratos de Obra Publica, mediante la cual
el Municipio de Cuautitlan Izcalli, a través de la Direccién de Obras Publicas, asegure la
igualdad de oportunidad para todos los participantes y las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés necesidades, mediante
presentacion libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la normatividad aplicable,
en el ambito Federal, Estatal y Municipal, segun sea el caso.

2. Alcance.

Aplicable a la Subdireccion de Planeacion, Proyectos y Contratos, asi como al Departamento
de Concursos y Contratos adscrito a esa area, para los procedimientos de invitacion a
empresas para la adjudicacion de los contratos de Obra Publica, donde se asegure la igualdad
de oportunidad a todos los participantes y las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas necesidades, mediante la presentacion libre de
proposiciones, pudiendo intervenir cualquier persona fisica o moral.

3. Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fracciones VIl y
IX), Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 12.1 fraccion 1l y Capitulo
Tercero, Secciéon Quinta, De la Adjudicacién Directa, articulo 12.37), Gaceta de
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Tercero, De los Procedimientos de Adjudicacion de Obra Publica,
Capitulo Primero, De las Excepciones de la licitacion publica, Seccion Tercera, De la
Adjudicacién Directa, articulo 88), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus

53

Afio 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



56

Manual de Procedimientos T S
Direccién de Obras Publicas c‘} Cuautitldn Izcalli Dirscen do
2022-2024 iSomos futurol Obras Publicas

Afio 2024

reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion V1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccién de Planeacion, Proyectos
y Contratos, Seccidn Tercera, del Departamento de Concursos y Contratos, articulo 15
fraccion VII), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Departamento de Proyectos, analiza, elabora y entrega los Proyectos Ejecutivos de la
Direccion de Obras Publicas para su revisién y aprobacion de la Subdireccién de Planeacion,
Proyectos y Contratos, asi como del Titular de la Direccion de Obras Publicas.

El Titular de la Direcciéon de Obras Publicas, debera:

Enviar informacion autorizada para procedimiento de invitacion a empresas.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

. Elaborar y expedir solicitud de cobro (en su caso), para que se pague en la Tesoreria
Municipal y contra entrega de la copia recibo de pago se entregan las bases, se
conserva copia.

. Otorgar numero de contrato y partida presupuestal con el acta de fallo e integra el
expediente de la adjudicacion directa

. Integrar el cuaderno del ganador y lo remite mediante oficio a las direcciones
correspondientes

El Titular del Departamento de Concursos y Contratos, debera:

54

24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



57

Manual de Procedimientos T S
Direccién de Obras Publicas c‘} Cuautitldn Izcalli Dirscen do
2022-2024 iSomos futurol Obras Publicas

3 Elaborar y enviar invitacién a la empresa contratista que participaran, y anexos al
contratista.

. Revisar que la documentacion legal del licitante esté completa y cumpla con los
requisitos, paralelamente con la licitante. (de forma cuantitativa)

5.  Definiciones.

Adjudicacién de Obra: Acto administrativo a través del cual la Administracion Pulblica
Municipal, una vez cubiertas las formalidades del procedimiento, asigna a una persona fisica
o moral un contrato para la adquisicién de bienes, prestacion de servicios o realizaciéon de
obras. La adjudicacion es por concurso simplificado, cuando se otorga a una persona fisica o
moral de un grupo de cuando menos tres posturas, eligiendo aquélla que presente la mejor
propuesta técnica-econdémica, y con menor riesgo de cumplimiento; o por convocatoria
publica, cuando proviene de un concurso publico convocado para elegir la mejor propuesta
técnico-econdmica y con la mayor garantia de su ejecucion.

Contrato de Obra: Acto juridico en el que intervienen dos 0 més personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el principio de autonomia de la voluntad,
segun el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no prohibida. Los contratos se
perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que nacen del contrato tienen
fuerza de ley entre las partes contratantes, Se pacta la realizacion de una obra o prestacién
de un servicio determinado a cambio de un precio.

Adjudicacion directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesados.
La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona fisica o moral a quien se contrata
la realizacion de los trabajos.

Bases de licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los interesados
para participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra publica o servicio;
del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacion de la
propuesta de los licitantes.

6.  Insumos.
. Oficio de informacion para autorizacion para realizar el procedimiento de concurso.
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3 Bases de la convocatoria de acuerdo a la normatividad aplicable
. Propuestas técnicas y econémicas

. Catadlogo de conceptos, Presupuesto de obra de las propuestas presentadas y
programa calendarizado

. Dictamen y acta de fallo de la licitacién

7.  Resultados.

Llevar de acuerdo a la normatividad aplicable la Adjudicacion de Obra Puablica, en base a
Licitacion Publica, cumpliendo con los requisitos establecidos y seleccionando la propuesta
ganadora para beneficio econémico y técnico de la obra a realizar.

8. Politicas.

. De requerirse contratar estudios y proyectos previamente a la emision de la
convocatoria deberan verificar que, en los archivos de la Dependencia, no existan
estudios o proyectos sobre la materia de que se trate.

. En el procedimiento de licitacion publica deberan establecerse los mismos requisitos
y condiciones para todos los participantes.

. La dependencia proporcionara a los interesados igual acceso a la informacion
relacionada con los procedimientos de contratacion, con la finalidad de que se evite
favorecer algun participante.

. La Dependencia conservara en forma ordenada y sistematica toda la documentacion
comprobatoria de los actos y contratos materia de la Licitacion de Obra Publica, por
un lapso minimo de cinco afios a partir de la fecha de recepciéon.

. El acta de fallo debera indicar si debe o no presentar fianza y, en su caso, lugar y fecha
de presentacion, con anterioridad a la firma del contrato.

. Si el solicitante ganador no se presenta a firmar el contrato dentro de los plazos
establecidos por la Ley Federal (15 dias) o Estatal ( 10 dias), se reportara al Organo
Interno de Control,( Contraloria Interna Municipal,) se deja sin efecto la adjudicacién y
se adjudicara a la segunda mejor propuesta, si el costo se encuentra dentro del rango
de 10 % sobre la propuesta econémica ganadora, si esta fuera de este rango, se

56

24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos
Direccién de Obras Publicas
2022-2024

CkF

59

Cuautitian Izcalli Direccién de
Cuautitl

Obras Publicas

convocara a una nueva licitacion publica o por invitacién a cuando menos tres
personas o cinco personas, a menos que existan las justificaciones suficientes para
asignar la obra por adjudicacién directa.

. Se solicitara a los concursantes presenten su propuesta de forma documental y (en los
casos de licitacion con la Ley Federal).

. Se solicitara al ganador presente su catalogo de conceptos en Hoja de Calculo.

9. Desarrollo.

Adjudicacién Directa de Obra Publica.

1 Titular de la Direccién de Obras
Publicas

2 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

3 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos

4 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

5 Titular del Departamento de

Concursos y Contratos
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Actividad

Envia informacion autorizada para el
procedimiento de invitacién a empresas al
Titular de la Subdireccién de Planeacion,
Proyectos y Contratos

Elabora y expide la solicitud de cobro (en su
caso), para que se pague en la Tesoreria
Municipal y contra entrega de la copia recibo
de pago se entregan las bases, se conserva
copia.

Otorga nimero de contrato y partida
presupuestal con el acta de fallo e integra el
expediente de la adjudicacion directa

Elabora y envia invitacion a la empresa
contratista que participaran, entregando
bases y anexos al contratista

Elabora oficio para invitar a participar en el
protocolo del procedimiento de
contratacion, a la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, al
Organo de Control Interno, dependencias
externas y a la Camara Mexicana de la
Industria de la Construccion (CMIC).
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No. Unidad Administrativa Actividad

Requiere de la firma o rdbrica de los

6 Titular del Departamento de participantes y asistentes en el catdlogo de
Concursos y Contratos conceptos y el presupuesto de obra y da
lectura al importe total
Preside al acto de presentacion de ofertas y
7 Titular del Departamento de apertura de propuestas técnicas y
Concursos y Contratos economicas; determina si el procedimiento
no se declara el concurso desierto
Revisa, junto con la licitante que la
8 Titular del Departamento de documentacion legal del licitante esté
Concursos y Contratos completa y cumpla con los requisitos (de
forma cuantitativa)
Elabora el acta de fallo de adjudicacion y el
: oficio de comunicacion a los licitantes que
Titular del Departamento de Nt s q
9 no resultaron adjudicados, indicando las
Concursos y Contratos
causas por las que sus propuestas no fueron
aceptadas
2 i Integra el cuaderno del ganador y lo remite
Titular de la Subdireccion de g - . 9 . y
10 mediante oficio a las direcciones

Planeacion, Proyectos y Contratos :
correspondientes

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

No. Titular de la Direccion de Obras Titular de la Subdireccion de Titular del Departamento de
Publicas F on, Proy yC c v C

Envia Informacion _ autorizada
para procedmento de
invitacikon @ empresas al Thular,
de la  Subdreccion de
Planeacién,  Proyectos
Contratos Elabora y expide solictud do
cobro (en su caso), para que
se pague en la Tesoreria
2 Munkipal y contra entrega de
copia recibo de pago se
entregan  las  bases. so
conserva copia

Otorga nimero de contato y|

do la adudicacion drecta

I Elabora y envia nvitacién a bs

empresas  contralistas  que

4 particparan, entregando bases
¥ anexos al contratista

Elabora oficio pam inviar a

Organo de Control Interno,|
dependencias externas y a &
cMmc.

Requicre do h firma o ribrica
de bs participantes y asistentes|
en el catalogo de conceptos y o
6 presupuesto de obra y da
lectura al mporte total

I

Preside al acto de presentacion
de ocletas y apertra  de

s
7 econdmicas; detemina si el
procedmiento no se decara

sierta

del
lictante esté completa y cumpla
requisitos,
pardlelamente con la lcitante.

8 (de fomma cuartitativa).

Revisa, junto con lalicitante que
la_ documentacion legal

Babora ol acla de falo do
adjudeacién.  y ofice def

comunicacion a los lcitantes
9 que no resultaron adjudicados,
indcandolas

8
°
<
5
@

Integra of cuaderno del ganador
10 y b remite mediante ofico a
direcciones carrespondientes
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11.  Medicién.

Numero de procedimientos

realizados. X 100 = Porcentaje de
Numero de procedimientos procedimientos realizados
programados.
12. Formatos e instructivos.
Anexo 1. Formato de Oficio de invitaciéon.
G DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A
omes Rret H. Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli 2022-2024 m

AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OFICIO: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

ASUNTO: INVITACION A PARTICIPAR EN LA ADJUDICACION DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA
Y/O SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA.

CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO A XX DE XXXXXXX DE 2023.

e e eaal

Con base en lo establecido en los articulos 31, fracciones VII; 48 fraccion VIl y 96 bis fraccion XXV de fa Ley Organica Municipal del
Estado de México; asi como lo dispuesto en los articulos 12.33 y 12.37 fraccién XI del Libro Décimo Segundo del Administrativo

del Estado de México, en el articulo por este permito hacer de su conocimiento que el H. Ayuntamiento
de Cuautitién izcalli, llevara a cabo por el de Directa, la adoontuiop--l-opumnah
obra denominada:

con recursos del
(xxxxx-zom cmmmnemu(xxxxxxx) Por lo anterior hago mnmumnhmasudww
para que participe en el procedimiento por chcioumREﬂAoemm_ numero de

XOOOXXHXXXKXXXXXXX y uyamnom\n

el catalogo e-paﬂm
condiciones pars que con base &1 los mismce, mumewommoemammmwummmm—
del referido procedimiento y que & continuacion se describen:

a).- Entrega de Oficio de Manifestacion de Interés o carta de aceptacion: XX de XXXX de 2023.
b).-En caso de ser afirmativo su interés, deberd presentar su cotizacion a mas tardar: XX de XXXXX de 2023.
©).-Para generar su cotizacion, debera estar basada sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado considerando o sigulente:
-No se otorgara anticipo.
-Fecha de inicio: XX de XXXXX de 2023, con plazo de ejecucion de XX dias naturales.
~Presentar los sigulentes documentos
LA D1~ mm«mwmbmmummmumumnm.lumoaelaumu

el articulo 12.48 del Codigo Administrativo del Estado de México.
LA02- los sigulentes

@) Cedula de Identificacion Fiscal (Registro Federal de Contribuyentes). Asimismo, el invitado deberd presentar el

de de fiscales) de ccon lo establecido en

(opinion
el articulo 32-D Del Codigo Fiscal de la Federacion. La opinion deberd ser en sentido positivo.

Av. Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitlan izcalli. México. Tel. 5543172541
Piginalded
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Anexo.2. Formato de Evaluacién de propuestas.

Cinatiisn weati DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A
S H. Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli 2022-2024 A&
2023, Mexico”. ZCALLI

Cuautitian zcalli, Estado de México a XX de XXXXXXX de 2023.

EVALUACION DE LA PROPUESTA
ADJUDICACION DIRECTA NUMERO
000X XXXX

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 del Reglamento del Libro Décimo Seg del Codigo del Estado de México, se realiza la
Evaluacion de la propuesta Legal, on relacion a a obra denominada
X;

20000000 XXX

(RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA)
No Documentacion

Cumple

] o) observaciones

PROPUESTA LEGAL

Escrito mediante e cual declare bajo protesta de decir verdad que nO e encuentra en)
Al falguno de kos supuestos que establece of articulo 12.48 del COGigo Administrativo del
IEM de México.
[Ceaula de \dentificacion Fiscal (Registro Federal de Contribuyentes). ASimismo, el
invitado deberd presentar e fepinion de el

fiscales) de con lo bl en ol articulo 32-D Del Codigo
Fiscal de la Federacion. La opinion deberd ser en sentido postivo.

W2

b) Copia del Qque que se inscrito en el Instituto]
[Mesicano del Seguro Social (IMSS), of Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda paral
Jlos Trabajadores (INFONAVIT), Asimismo, el invitado deberd presentar ¢ documentol
Jactuakzaco expedido por el IMSS (opinidn de cumplimiento de obligaciones en material
Jde seguridad social).

de y ¥ Jefe de Departamento de Concursos y
Concursos Contratos.

fi én S/N. Parque | Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitlén lzcalli, México. Tel. 5543172541
Pagina 1de 1
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Anexo 3. Formato de Dictamen de adjudicacion.

e A
Cuautitién tzcal DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ‘g‘
f H. Ayuntamiento de Cuautitian izcalli 2022-2024 =

2023 Ao del

DICTAMEN DE ADJUDICACION

ADJUDICACION DIRECTA NUMERO
OO XXXXX

Con fi o en lo lecido en el articulo 91 del Reglamento Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México; la Direccién de Obras Publicas, emite el presente Dictamen de
Adjudicacion relacionado con la Adjudicacion Directa nimero XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX relativa
a la obra publica denominada:

20000 XXXXX
200O0OOCOOXXXRXXHKUXXHKXHXXXXXXXXXXXXXAXXXXXXXXXXXXXXXXX.

RELACION SUCINTA Y CRONOLOGICA DE LOS ACTOS DEL PROCEDIMIENTO.
La invitacion se realiz6 el dia XX de XXXXX de 2023, a la empresa XXX X
La empresa presento su oficio de manifestacion de interés a participar el dia XX de XXXXXXX de 2023.

El dia XX de XXXXXXXX de 2023, la empresa llevo a cabo la entrega de su cotizacion de acuerdo a lo
solicitado en la invitacién.

La Di ion de Obras Publi realizo el analisis cualitati llado de la propuesta del invitado;

wdo los asp: i en el Libro Décimo Segundo del Codigo Admwstrmwo del Estado de
México, y su Reglamento; slendo los criterios siguientes:

A. Se verifico que las operaciones aritméticas del catalogo de conceptos fueran correctas; en caso
de errores se hicieron las cormrecciones y el nuevo importe que resulto fue el considerado como
definitivo de la propuesta correspondiente.

B. Si existi6 diferencia entre el precio unitario con nimero y el expresado con letra, prevaleci6 el
precio unitario que coincidié con la integracion del precio unitario, se procedi6é a realizar las
C es

C. laevaluacion de las p id

* La verificacion de que los documentos cumplen, sin excepcidn, con los requisitos y contienen
toda la informacion solicitada.

» Lo suficiente y adecuado de la maquinaria y equipo de construccién para desarrollar los
trabajos que se convocan, sea arrendado o propiedad del “Invitado®.

« El consumo de los materiales por unidad de medida, para el concepto de trabajo en que
intervienen, considere los desperdicios, mermas y, en su caso, los usos de acuerdo con la
vida util del material de que se trate.

* Las caracteristicas, especificaciones y calidad de los materiales y en su caso los equipos de
instalacion permanente sean las requeridas en las normas de calidad y especificaciones
generales y particulares de construccion das por la cor

« El personal profesional, técnico y de obra, sea el adecuado y suficiente para ejecutar los
trabajos.

e Los rendimientos de la mano de obra sean razonables, considerando los rendimientos de
experiencias anteriores, asi como las condiciones ambientales de |a zona y las caracteristicas
particulares bajo las cuales se deben realizar los trabajos.

* Que la especiali de los j sea la requerida para la ejecucion de los conceptos.
* Que las caracteristicas y capaudad de la maquharla y el equipo de construccion sean
tes con el p to de cor coincidan con el listado
presentado sean suficientes, necesarios y adecuados a Ias condiciones de ejecucion de los
jos; y respeten los p imientos y restri que indico la “Convocante”.

Transformacién S/N. Parque Industrial Cuamatla, C.P. 54730. Cuautitlan Izcalli, México. Tel. 5543172641
Pagina 1de 4
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Anexo 4. Formato de Modelo de Contrato de Obra.

~ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Cuautitién izcalli  H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024
iSomos futuro!

A
—— . AZA
sl

CONTRATO DE OBRA PUBLICA
NUMERO: YOXOXOXO000000000OO0COO000MX

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado que celebran por una parte
el Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, representado en este acto por la C. KARLA LETICIA FIESCO
GARCIA, en su caricter de PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, asistida por la C. ANA LUISA CAMBRON
DEGOLLADO, en su caracter de DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS y el C. RICARDO SANTOS ARREOLA, en su caracter de
TESORERO MUNICIPAL, debidamente validado por el C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI, en su cardcter de
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, a quienes en lo sucesivo se les denominara “EL AYUNTAMIENTO”; por otra parte
la persona juridica colectiva denominada XXXXX0O00OOOOXXXXXX, debidamente representada por el
€. 200000000000OONXXXXXX, en su cardcter de XXO000OOXO0O00000ONXXXX, parte a la que en lo sucesivo
y para efectos de este contrato se denominara “EL CONTRATISTA” y cuando actian de manera conjunta se les
denominara “LAS PARTES”, quienes manifiestan su voluntad de someterse conforme a las siguientes
declaraciones y clausulas:

ANTECEDENTES

1. “EL AYUNTAMIENTO”, durante el desahogo del Punto XXOOOOOOO0OXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, de fecha
XXXOOOOOOXXXXXXX, aprobd XXXXXXXXXOOOOOOOOOXKXXXXXXXXX, del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México. Autorizacién que contempla la obra publica que constituye el objeto del presente contrato.

2. Para cumplir con las erogaciones que se deriven del presente Contrato se cuenta con los recursos y se pagara
con cargo al XXXX00O00CO000ONNCOONXXXXXXXXXXXXXXX DEL EJERCICIO FISCAL XXXX y con nimero de
control XXXXXX.

3.- La adjudicacion del presente contrato se realizé a través del Procedimi de Adjudicacién Directa
NUMERO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, en apego a los articulos 12.21 fraccion Il, 12.37 fraccion XI del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y 55 del Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de México para el ejercicio Fiscal 2023, y demas aplicables.

DECLARACIONES
POR “EL AYUNTAMIENTO"

1.- El Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, es una entidad juridica de derecho publico, con
personalidad y patrimonio propios de conformidad con lo dispuesto por la fraccién Il del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asimismo, y de conformidad con lo dispuesto por el
invocado precepto constitucional y de lo preceptuado en el articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y los articules 1, 2y 3 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Municipio
es la base de la division territorial y de la organizacion politica administrativa del Estado, por consecuencia
constituye una Institucion de la Entidad Federativa del Estado de México.

2.- Que los articulos 113, 122 y 138 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1y 3 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, indican que los Municipios del Estado regularan sus atribuciones y

funcionamiento de conformidad con lo que establece la Constitucién Federal, la Constitucion Local, la Ley
Organica antes citada, los Bandos Municipales, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitian lzcall, México. Tel. 5543172541
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FO0-07 Elaboracién de Presupuesto Base.

1. Objetivo.

Coadyuvar en la realizacion de los presupuestos base de los Proyectos Ejecutivos de Obra
Publica, mediante una investigacién de mercado y célculos matematicos en cuanto a
materiales, herramienta, equipo y mano de obra, conforme al catalogo de conceptos del
proyecto; y de esta forma se definan los precios unitarios de las partidas compuestas,
auxiliares y basicas, relativas a estos, asi como de los conceptos fuera de catalogo o
extraordinarios de las obras en proceso.

2. Alcance.

Aplica para los Servidores Publicos adscritos a la Subdireccion de Planeacién, Proyectos y
Contratos, al Departamento de Proyectos y al Departamento de Ingenieria de Costos.

3.  Referencias

. Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Segundo, De la
Planeacion, Programacion y Presupuesto, Capitulo Unico, articulos 21, 23 y 25), Diario
Oficial de la Federacion, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo
Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico, articulos 21, 23 y 25), Diario Oficial
de la Federacién, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Coédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Segundo, De la Planeacion, Programacion y Presupuestacion, articulo
12.17), Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Segundo, De la Planeacién, Programacion y Presupuestacion de la Obra
Publica y de los Servicios, Seccion Tercera, Del Presupuesto de la Obra Publica y de los
Servicios, articulos 19y 20), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus reformas
y adiciones.
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3 Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccién de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion XXIIl), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022,
sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacién, Proyectos
y Contratos, Seccion Cuarta, del Departamento de Ingenieria de Costos, articulo 16
fraccién 1), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, recibira los catadlogos de conceptos de
trabajo proporcionados por el Departamento de Proyectos, realizard e integrara el
presupuesto base.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

o Instruir al Titular del Departamento de Proyectos para elaborar los Catalogos de Conceptos.

* Recibe Presupuesto Base aprobado y autorizado para la integracion al proyecto ejecutivo.

El Titular del Departamento de Proyectos, deberéa:

. Recibir solicitud, analizar y elaborar catalogo de conceptos y generadores.

. Remitir al Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, los catadlogos de
conceptos.

. Devolver el Presupuestos Base con las observaciones al Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos para su modificacion correspondiente.

. Recibir, analizar y en su caso remitir el Presupuesto Base al Titular de la Subdireccion
de Planeacién Proyectos y Contratos para su revision e integracion al proyecto
ejecutivo.

El Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, debera:
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. Recibir los catalogos de conceptos proporcionado por el Departamento de Proyectos,
analizar, coordinar y elaborar el Presupuestos Base.

. Remitir al Departamento de Proyectos el Presupuesto Base.

. Recibir las modificaciones del catdlogo de conceptos para realizar las correcciones
correspondientes. Remitir nuevamente al Titular del Departamento de Proyectos para
su revision e integracion al proyecto ejecutivo.

5.  Definiciones.

Presupuestos Base: El presupuesto de una obra o servicio es el principal instrumento para su
administracién financiera. Dicho presupuesto deberd contener la determinacion del costo
estimado, incluyendo probables ajustes y los gastos de puesta en operacion en su caso.

Catalogo de Conceptos: es el listado que contiene y describe las cantidades y caracteristicas
de materiales y servicios necesarios para la ejecucion de los conceptos de trabajo.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de informacién y diagramas que permiten detallar cémo sera
una obra que planea llevarse a cabo, estos proyectos incluyen planos, nimeros generadores,
catalogo de conceptos, presupuesto base, especificaciones técnicas de construccion y ficha
técnica.

6. Insumos.

. Peticiones de ciudadanos para la realizacién de un proyecto de obra publica.

. Autorizacion de Recursos Financieros para aplicarlos conforme a las Reglas de
Operacion.

. Analisis de precios unitarios para incorporarlos al catalogo de conceptos y determinar
el presupuesto base.

. Software especializado en Analisis de Precios Unitarios.

7. Resultados.

66

Afio 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos
Direccién de Obras Publicas
2022-2024

Gobierno de
Cuautitlan Izcalli
ooty

69

Direccion de
Obras Publicas

Presupuestos Base, determinacion del costo estimado, incluyendo probables ajustes y los

gastos de puesta en operacion en su caso.

8. Politicas.

Precio unitario es el importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo y el mismo
estara compuesto por los costos directos del concepto de trabajo, los costos indirectos, el
costo por financiamiento, el cargo por la utilidad del contratista y los cargos adicionales
Determinando este anélisis en base a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas; su Reglamento; o el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México y su Reglamento, segun la naturaleza de los recursos de Inversién Publica.

9. Desarrollo.

Elaboracién de Presupuesto Base.

No. Unidad Administrativa

1 Titular de la Subdireccion de
Planeacion Proyectos y Contratos

2 Titular del Departamento de
Proyectos

3 Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos

4 Titular del Departamento de

Ingenieria de Costos

67

Afio 2024

24 de enero

Actividad

Instruye al Titular del Departamento de
Proyectos para elaborar el catdlogo de
conceptos y generadores.

Recibe solicitud, analiza y elabora el catalogo
de conceptos y generadores.

Remite al Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos los catalogos de
conceptos.

Recibe los catalogos de conceptos
proporcionados por el Departamento de
Proyectos, analiza los precios unitarios y
elabora el Presupuestos Base.

Remite al Departamento de Proyectos el
Presupuesto Base.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Titular del Departamento de
Proyectos

Titular del Departamento de

5 Ingenieria de Costos

7 Titular del Departamento de
Proyectos

8 Titular de la Subdireccion de

Planeacion Proyectos y Contratos

68
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Recibe el Presupuestos Base para su revision e
integracion al proyecto ejecutivo.

;Presupuestos Base correcto?

No, entonces realiza las observaciones
necesarias y se devuelve al Departamento de
Ingenieria de Costos para las correcciones
pertinentes.

Si, remite el Presupuesto Base al Titular de la
Subdireccion de Planeacion, Proyectos y
Contratos para su revision e integracion al
Proyecto Ejecutivo.

Recibe el Presupuesto Base con las
observaciones para su modificacion
correspondiente y devuelve al Titular del
Departamento de Proyectos.

Recibe el Presupuesto Base, lo incorpora al
proyecto ejecutivo para remitirlo al Titular
de la Subdireccion de Planeacion, Proyectos
y Contratos para su revision e inicio del
proceso de contratacion e integracion al
expediente Unico de obra.

Recibe el Proyecto Ejecutivo para la
integracion al expediente Unico de obra e
inicio del proceso de contratacion.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Titular de la Subdireccion de

= Titular del Departamento de Titular del Departamento de
No. Planeacion, Proyectos y
G Proyectos Ingenieria de Costos
Inicio
Instruye al Titdar del
Departamento
1 Proyectos para elaborar el
cat#ogo de conceptos y
genemdores Recibe solictud, aliza y
elabora  catdlogo  de

y los emite o1 Tiutar dei

Departamento

Ingenieria de Costos. A
Recibe los catilogos de

conceptos y generadores y

3 analiza, coordina y elabora

ol Prosupuestos Base

—

4 (1) Remite &l Departamento
Y g de Proyectos el
I Presupuesto Base.

Recibe y _analiza cl‘
Base para Su
5 rovision ¢ intogracion al‘

proyecto ejecutivo

"¢ Presupuesto base
correcto?

¢
No

Realza las dbservachnes
necesarias y devuelve al
Departamento de
Ingenieria de Costos pam
tas comecciones
| pertinentes.

Devuelve el Presupuesto
con

si las
observaciones al Tituar
del Depatamento de
Ingenieria de Costos para
su modificacién
correspondiente.
Recbe el Presupuesto.
Base con las
cbservaciones Pam  su
6
correspondiente Y kb
devuelve  comegido  al
Departamento de
Proyectos
Recibe e Presupuesto
Base  coregido, o
incopora &l proyecto -
sjecutivo para_remitiio al (1)
Titlar de la Subdireccién 2
7 L— ce Planeacion Proyectos y
Contratos para su revision
e inicio del proceso de
contratacién e Integracion
al expediente Unico de
obra
| Recibe Proyecto Ejecutivo
para I inlegracion al
8 ;Expadnr!e anico de obma
|e inicio del proceso de
| contratacion
( Fin )
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11.  Medicién.
Numero (anual) de conceptos
analizados. X 100 = Porcentaje de
Numero (anual) de conceptos conceptos analizados

programados.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Presupuesto Base.

ﬁ H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI é
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS &__A
Cuautitlan tzcall 2022 - 2024 BRILLI
S Rt
Obra:
Ubicacidn: N@ Control 00
Cédigo Descripeién Unidad  Cantidad P.U. Imparte
SUBTOTAL g
LVA 16% g
TOTAL 3
ELABORO APROBO Vo.Ba.
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FO0-08 Autorizacion de Precios Unitarios
Extraordinarios.

1.  Objetivo.

Establecer los tramites y flujo de actividades que se han de realizar para incorporar a un
contrato de obras, conceptos fuera de catalogo que por diversas circunstancias o razones no
fueron contemplados en las bases de la adjudicacién del contrato y que son indispensables
para el adecuado desarrollo de la obra y realizarlo en estricto apego a la normatividad y
legislacion vigente.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Ingenieria de Costos quien habra de determinar de los precios
unitarios que no estan contemplados dentro del catédlogo y que llegasen a ser indispensables
para el desarrollo de la obra, ademas aplica la Subdirecciéon de Planeacién, Proyectos y
Contratos para su autorizacion.

3. Referencias

. Cédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Cuarto, De la Contratacion, articulo 12.46), Gaceta de Gobierno, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Quinto, De la Contratacion de Obra Publica, Capitulo Primero, De la
Contratacion y Pago, Secciéon Segunda, Del Contrato sobre la Base de Precios Unitarios,
articulos 158, 159, 161 y 162), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion VI), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.
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. Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Sexto, De la Subdireccion de Planeacién, Proyectos
y Contratos, Seccion Cuarta, del Departamento de Ingenieria de Costos, articulo 16
fraccion I1), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades
El Titular del Departamento de Ingenieria de Costos, debera:

. Recibir solicitud por parte del departamento de ejecucién y control de obra la solicitud
escrita por parte del contratista, asi con el siguiente soporte: matrices de precios
unitarios debidamente avaladas por el residente en alcance a la descripcion del
concepto, notas de bitacora, soporte documental de nuevos insumos, costos horarios,
basicos e incluso cuadrillas que no son contenidas en la propuesta contratada,
fotografias (en su caso) y croquis de acarreos o de ubicacion (en su caso) y la
documentacion comprobatoria para su revision, conciliacion y autorizacion, segun lo
establece el Articulo 161 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

. La determinacion de los precios unitarios extraordinarios puede realizarse mediante
alguno de los cuatro procedimientos que se indican a continuacién. Debe iniciarse por
el primero de ellos; si éste no fuera aplicable, se prosigue con el segundo y asi
sucesivamente. Cada uno excluye al anterior.

. Témense como base los costos directos del contrato que sean aplicables a los
conceptos extraordinarios;

. Témense de los precios del contrato: los insumos con sus costos y los consumos y
rendimientos por unidad de obra, en las mismas condiciones a las originales; y
obténganse los insumos nuevos mediante investigacion de mercado.

. Al formular la propuesta de los precios unitarios extraordinarios, el contratista debera
considerar que:

. Los costos de los insumos del contrato se aplicaran a los consumos calculados por
unidad de obra;

. Para los insumos y equipos de instalacién permanente no contenidos en el contrato, se
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podran aplicar los costos investigados en el mercado conciliados por las partes,

. Para determinar los consumos y los rendimientos, se podran tomar como referencia los
de un precio establecido en el contrato cuyo procedimiento constructivo sea similar, y
conservando la relacién que exista entre consumos y rendimientos, ajustandolos en
funciéon del grado de dificultad y alcance;

. Témense de los precios del contrato: los insumos que sean aplicables con sus costos;
obténganse los insumos nuevos mediante investigacion de mercado; y analicense los
consumos y rendimientos con base en la experiencia del personal de construcciéon o de
los antecedentes de trabajos similares realizados por el contratista;

. El contratista presentara la documentacion que soporte su propuesta de precio unitario
extraordinario para conciliacién y autorizacion del contratante.

. Determinense por observacion directa, previo acuerdo con el contratante respecto del
procedimiento constructivo, insumos y consumos, mano de obra, y maquinaria y
equipo.

. Revisar y conciliar con el contratista dentro de un plazo de 15 dias naturales.

. Una vez revisados y conciliados los precios unitarios extraordinarios, se elabora minuta
de conciliacion, y oficio de autorizacién de los mismos y se remiten a la subdireccién
de planeacion, proyectos y contratos para la firma respectiva.

. Enviar el antecedente al departamento de control presupuestal para integracion del
expediente unitario de obra, una vez recibido el oficio de autorizacion.

El Titular de la Subdireccién de Planeacién, Proyectos y Contratos, debera:

. Firmar oficio de autorizacion.

El Residente/Empresa, debera:

Recibir oficio de autorizacion de precios unitarios fuera de catalogos o extraordinarios.

5.  Definiciones.

Bitacora: instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica o
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servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacion y
acuerdo entre contratante y contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

Estimacién: Cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados.

Precio unitario: El importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Propuesta: La proposicién presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacion
de obra publica o servicio.

6. Insumos.

. Nota de Bitacora autoriza la ejecucion de conceptos no previstos en el catdlogo de
conceptos contratado.

. Oficio de solicitud del contratista al contratante

. Oficio de solicitud de autorizacion por parte del Departamento de Ejecucion y Control
de obra

. Anélisis de precios unitarios extraordinarios debidamente avalados por el residente de
obra y conciliados con el Departamento de Ingenieria de Costos

. Minuta de conciliacion de precios unitarios extraordinarios

. Oficio de autorizacién de precios unitarios extraordinarios debidamente fundado y
motivado.

7. Resultados.

Contar con la debida autorizacion de conceptos fuera de catadlogo o extraordinarios, previa
validacion por la residencia de obra y conciliacién por parte del departamento de ingenieria
de costos.

8. Politicas.

Si, durante la vigencia del contrato, el contratante se percata de la necesidad de ejecutar
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cantidades adicionales o conceptos extraordinarios no previstos en el catalogo original del
contrato, ordenara su ejecucion; si el contratista es quien conoce de la necesidad, debera
notificarlo al contratante para que resuelva lo conducente.

9. Desarrollo.

Elaboracién de Presupuesto Base.

No. Unidad Administrativa
Titular del Departamento de
1 Gl
Ingenieria de Costos
2 Titular del Departamento de
Ingenieria de Costos
Titular del Departamento de
3 .
Ingenieria de Costos
Titular del Departamento de
4 Ingenieria de Costos / Residente /
empresa
5 Titular de la Subdireccion de
Planeacion, Proyectos y Contratos
6 Residente / empresa

75}
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Actividad

Recibe del Departamento de Ejecucion y
Control de Obra la solicitud escrita por parte
del contratista, con el siguiente soporte:
matrices de precios unitarios debidamente
avaladas por el residente en alcance a la
descripcion del concepto, notas de bitacora,
soporte documental de nuevos insumos,
costos horarios, basicos e incluso cuadrillas
que no son contenidas en la propuesta
contratada, fotografias (en su caso) y croquis
de acarreos o de ubicacién (en su caso) y la
documentacion comprobatoria para su
revision, conciliacion y autorizacion.

Determina los precios unitarios extraordinarios
mediante alguno de los procedimientos
establecidos en la ley.

Revisa y concilia con el contratista dentro de
un plazo de 15 dias naturales.

Elabora minuta de conciliacion y oficio de
autorizacion de los mismos y remite a la
Subdireccion de Planeacion, Proyectos y
Contratos para la firma respectiva.

Firma oficio de autorizacién y remite a
Residente / empresa, asi como al Titular del
Departamento de Ingenieria de Costos.

Recibe oficio de autorizacion de precios

unitarios fuera de catalogos o
extraordinarios.
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No. I Unidad Administrativa ’ Actividad
Envia el antecedente al Departamento de
Titular del Departamento de Control Presupuestal para integracion del
Ingenieria de Costos expediente unitario de obra, una vez

recibido el oficio de autorizacion.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

o] Titular dela Subdireccion de
No. de de v / i
Contwratos
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escrita por parte del

contratista, con el

siguiente soporte:

matrices de precios
unitarios debidamente
avaladas por el
1 residente en alcance a
la descrpcidn

concepto. notas de
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documental de nuevos
insumos, costos
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contratada, fotografias
(en su caso) y croquis
de acameos o de
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autorizacion y remite
a Resident e/
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|
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al  Departamento de
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para la Integracion del
expediente unitario de
obra.
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11.  Medicion.

Numero de autorizaciones de precios
unitarios por conceptos extraordinarios
Numero programado de autorizaciones de
precios unitarios por conceptos
extraordinarios

X 100 = Porcentaje de autorizaciones

12. Formatos e instructivos.

Anexo.1. Formato de Autorizacién de precios unitarios extraordinarios

—— A
Clautitién tzeall 9
G Cuautitl DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS m

H. Ayuntamiento de Cuautitian lzcalli 2022-2024

2022 Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™
Izcalli, Estado

Oficio No.:

Asunto: AUTORZACION DE PRECIOS
e UNITARIOS EXTRAORDINARIOS
ADMINISTRADORONICO
SA.DECV.

PRESENTE:

En atencion a su oficio de solicitud de fecha mediante el cual solicila la autorizacion de precios unitarios
de conceptos fuera de catalogo, referente a la obra:

bajo al amparo del contrato No.:

G que Jele del

mediante de fecha solicita la iacion de conceptos fuera de
catalogo, y el C. obra de bitacora

solicita la aprobacion de conceptos fuera de catalogo y que el C. residente de obra
mmbmdeb-ucaa . avala los conceptos propuestos por la empresa en las matrices
de precios de , Proyectos y Control analizé y conciid los siguientes precios unitarios.
mamunmpaahmssa\uaaamelpnmpmab

CLAVE DESCRIPCION UNIDAD P.U. P.U.
PRESENTADO | AUTORIZADO
SINLVA. SINLVA

Mlospveunueenoemus se de acuerdo a las y alcances de su

por lo que qued: del D EpumycmwuaWuyuResnmmonVasuauiesam
periodos de ejecucion de la obra y el plazo para el ramite de su autorizacion conforme a los periodos de ejecucion
convenidos.

Lo anterior a lo indicado en los articulos: 158, 169, 161 y 162 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo
Administrativo del Estado de Mexico.

Sin otro particular, reitero a Usted las muestras de mi consideracion distinguida.
ATENTAMENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE COSTOS

cce.

Av. Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730. Cuatitian Izcall, México Tel. 5543172541
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F00-09 Tramitacion de los Pagos de Anticipos
de los Contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con las Mismas.

1. Objetivo.

Establecer los tramites y flujo de actividades que se han de realizar para incorporar a un
Integrar debidamente la documentaciéon que conforma un anticipo por la contratacion de
obra publica, para su tramite en tiempo y forma ante la Tesoreria Municipal y que el
contratista inicie los trabajos en la fecha pactada segun contrato.

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, al personal de Departamento
de Concursos y Contratos; asi como al Contratistas que se encuentra ejecutando Obra Publica
dentro del Territorio Municipal, asi como a las Dependencias de la Administracion Pablica
Municipal involucradas.

3.  Referencias

. Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Tercero, De los
Contratos, Capitulo Primero, De la Contratacion, articulo 50, fracciones |, II, 1ll, IV, V'y
V), Diario Oficial de la Federacién, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo
Segundo, De las Obras y los Servicios por Contrato, Capitulo Cuarto de la Ejecucion,
Seccion IV De los Anticipos, articulos 138, 139, 140, 141, 142 y 143), Diario Oficial de la
Federacién, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Cuarto, De la Contratacion, articulo 12.44, fracciones |, II, I, IV, V y VI),
Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
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México, (Titulo Quinto, De la Contratacion de Obra Publica, Capitulo Primero, De la
Contratacion y Pago, Seccién Cuarta, De los Anticipos, articulos 175, 176, 177, 178, 179,
180, 181, 182, 183, 184, 185, y 186), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de 2003, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Séptimo, De la Subdireccién de Construcciéon y Obra
Comunitaria, Seccion Primera, Del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, articulo 19 fraccion VIII), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023,
sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones integra debidamente la
documentacién que conforma un anticipo por la contratacion de obra publica, para su
tramite en tiempo y forma ante la Tesoreria Municipal y que el contratista inicie los trabajos
en la fecha pactada segln contrato.

El Titular de la Direccién de Obras Puablicas, debera:

Autorizar con su firma el anticipo y factura.

El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

Revisar y en su caso rubricar el oficio de solicitud de pago del anticipo.

Enviar documentacién a la Titularidad de la Direccion de Obras Publicas para su firma.

Enviar documentacion del anticipo y factura a la Tesoreria Municipal para su pago.

El personal del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

Revisar las solicitudes de anticipos y facturas.

Solicitar fianzas de cumplimiento y anticipo

Solicitar factura al contratista.
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. Realizar oficio del Anticipo y suficiencia presupuestal.

. Enviar dicha documentacion al Titular del Departamento.

El Contratista, deberé:

. Entregar facturas y fianzas.

El Departamento de Concursos y Contratos, debera:

. Entregar actas de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI), fichas
técnicas y/o expedientes técnicos de obra, actas de Cabildo, contratos, actas de
apertura, acta dictamen, acta de fallo, presupuesto y programa de obra.

El personal de la ventanilla de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir y entregar acuse de recepcién de documentacion.

El personal Auxiliar del Archivo de Expedientes Unitarios del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Recibir e Integrar la Informacion del anticipo al expediente correspondiente.

5.  Definiciones.

Contratante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes Legislativo y Judicial,
asi como los Organismos Auténomos y los Tribunales Administrativos que formalicen un
contrato de Obra Publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de servicios.

Anticipo: Integracion de diferentes documentos requeridos por la Tesoreria Municipal
revisados previamente para el pago del 30% o el porcentaje que se sefiale en el contrato
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correspondiente, en tiempo y forma, para el inicio de los trabajos.

6. Insumos.

. Acta de Cabildo, Acta de fallo y Contrato.

7.  Resultados.

Tramite para pago de anticipo concluido.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevaran a cabo estrategias de ejecucion, dentro de los limites y
parametros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la
funcion; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en
la toma de decisiones y en la ejecucion de las actividades propias del procedimiento,
garantizando el desarrollo de la integracion debida de la documentacién que conforma un
anticipo por la contratacion de obra publica, para su tramite en tiempo y forma ante la
Tesoreria Municipal y que el contratista inicie los trabajos en la fecha pactada segin contrato.

9. Desarrollo.

Tramitacién de los Pagos de Anticipos de los
Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas.

Recibe del Titular del Departamento de
Concursos y Contratos contrato original, asi
como documentacion de adjudicacion de la
obra para integrar al paquete de anticipo, y
turna memorandum de acuse al asistente del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones
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No. Unidad Administrativa Actividad

Personal del Departamento de

2 Control Presupuestal y Estimaciones

3 Titular del Departamento de
Concursos y Contratos

4 Personal del Departamento de

Control Presupuestal y Estimaciones

5 Contratista

Personal del Departamento de
6 Control Presupuestal y
Estimaciones.

Personal del Departamento de
7 Control Presupuestal y
Estimaciones.
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Recibe, revisa e integra: contrato y
documentos de adjudicacion.

;Documentos correctos?

No, devuelve para su correccion al
Departamento de Concursos y Contratos.

Si, se integra paquete de anticipo de obra para
su envio a Tesoreria Municipal.

Realiza correcciones y devuelve al asistente
del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones para su rubrica y envio al
Titular de la Direccién de Obras Publicas

Solicita factura y fianzas al contratista

Elabora y entrega factura y fianzas en
original para su inclusion al paquete del
anticipo

Recibe, revisa e integra: factura y fianzas de
anticipo y cumplimiento en original con su
debida validacion.

;Estan correctos los documentos?

No, entonces se le devuelve para su correccion
al contratista.

Si, entonces se integra al paquete de
anticipo de la obra para su envio a la
Tesoreria Municipal y elabora oficio de
solicitud de pago y Suficiencia Presupuestal

Elabora oficio de solicitud de pago y
suficiencia presupuestal e integra al paquete
de anticipo, para enviar al Titular del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones y obtiene rubrica.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Titular del Departamento de
8 Control Presupuestal y
Estimaciones.

Personal del Departamento de
9 Control Presupuestal y
Estimaciones.

Titular de la Direccion de Obras
Publicas

Personal del Departamento de
1 Control Presupuestal y
Estimaciones.

Personal del Departamento de
12 Control Presupuestal y
Estimaciones.

Titular del Departamento de

13 Concursos y Contratos
Personal auxiliar del archivo de
14 expedientes Unico de obra del

Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones
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Recibe Oficio de solicitud de pago, Suficiencia
Presupuestal y Paquete de Anticipo

;Estan correctos los documentos?
Si, entonces rubrica Documentos para firma.

No, entonces se le devuelve para su
correccion al Asistente del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones.

Remite oficio de solicitud de pago,
Suficiencia Presupuestal y Paquete de
Anticipo, al Titular de la Direccién de Obras
Publicas para su firma

Recibe oficio de solicitud de pago,
suficiencia presupuestal y paquete de
anticipo, lo firma y devuelve al Asistente del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones de la Direccion de Obras
Publicas.

Recibe el oficio de solicitud de pago firmado
y, junto con la suficiencia presupuestal y
paquete de Anticipo, lo envia a Tesoreria
Municipal para su tramite de pago

Remite al Auxiliar del Archivo de
Expedientes Unico de Obra del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, para su integracion, y al Titular
del Departamento de Concursos y Contratos
acuse de recibo del paquete de anticipo por
Tesoreria, para su archivo

Obtiene acuse y archiva

Recibe e integra la documentacion al
Expediente Unico de la Obra respectiva
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11.  Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Oficio de Tramite de Estimacién

Cotwerno te A
ﬁ Suneiin ol DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A=A

H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024 12eALL

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

Area Direccion de Obras Publicas
No. DOP-SCOC-CPE / XXXX /2022
Asunto  Solicitud de pago de Anticipo

Cuautitlan lzcalli, Estado de México a XX de XXXXXX de 2022

MAESTRO RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL

PRESENTE
De conformidad con lo establecido en los articulos 117, 118, 178, 180, 183 y 184 del Reglamento del Libro
Décimo Seg del Codigo i livo del Estado de México; Adjunto envié la solicitud de afectacion
[ para i 6n y pago del ANTICIPO, a bajo i en té de los artif
96.BIS Fraccion IX de la Ley Organica Municipal del Estado de México, ya que la obra en referencia se
encuentra en proceso de ejecucion:

No- CONTRATO | CONTRATISTA oBRA MOVIMIENTO |  IMPORTE

Se anexa la siguiente documentacion:

Asi mismo de la manera mas atenta solicito remitir fotocopia correspondiente de la Poliza cheque o

Comprobante del pago, tan pronto como sea cubierto el anticipo en , esto con la de
integrar el Expediente Unitano de la Obra, como lo la L
Sin ofro particular de momento, quedo a sus 6 para al

ATENTAMENTE

ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS
cce. g Oniz Gutart y Cbra Comunitana

Archivo Minutario
ALCO/JNOG/GVE/amas™

Av. Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatla, C.P. 54730. Cuautitlan lzcalli, México.
Tel. 5543172541
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Anexo 2. Formato de Suficiencia Presupuestal.

Gobierno de ANEXO 2 )
Cuautitin tzcal Maec0 o8 comLN AL (]
1ZCaLL
REQUINCION-SUFICIENCIA
FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE LA UNIDAD DE ADGUISIONES FOLIO DE PRESUPUESTO | FECHA DE FOLIO FRONA 0%
ELABORACION
000 0000000
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO 3OLICITANTE CLARIFICACION DEL GASTO
DESARROLLO URBANO Y OSRAS PUBLICAS DIRECCION DE OBRAS PUBLICAZ BAITO
D DEPENDENCIA AUXILIAR: 124 PUBLICA) oBRA oTRo
FiNaLIDAD | FUNCION | susFuwcion | PROGRAMA | | FuENTE DE FiNanc.
02 | 02 | o1 | o1 os | a3 | :s0132
—_—
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO PRECIO UNITARIO |  IMPORTE TOTAL
XXX o 000 OSRA ESTATAL O MUNICIPAL No. Canrot: XXX
No. FACTURA: XXXX
W00

CONTRATADO
ANTICIPO X%

TOTAL $

[DIVER2A3 MODALIDADES.

[DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTING DEL BIEN O SERVICIO: SUPERVISION Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA. ASIGNACIONES PARA CUBRIR EL COSTO DE LA SUPERVISION ¥ CONTROL DE LA OSRA PUSLICA EN 8US

LIC. GABRIELA RAMIREZ GUERRA

ENLACE LA

DE 0BRAS PUBLICAS|

ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
DRECTORA DE OBRAS PUBLICAS

LIC. GER2ON ESPEJEL RAMIREZ

COORDNADOR DE EGREZ0S Y CONTROL PRESUPUESTAL
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Anexo 3. Formato de Factura.

oemose DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS é
Cuautitlén tzcalli H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024 A=A
Somas futuro’

"2022. Afio del Quincentanario de Toluca, Capital del Estado de México™

I FORMATO FACTURA ANTICIPO |
=

=

(= DIRECCION

CLIENTE: MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI FACTURA

R.F.C.: MCI7306249Y1 No: XXXXX
DIRECCION: AVENIDA PRIMERO DE MAYO NUMERO 100, COLONIA CENTRO
URBANO, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, C.P. 54700.

2022-07-XX TXX:XX:-XX

. UNIDAD DE VALOR
DESCRIPCION MEDIDA UNITARIO IMPORTE

OBRA $0.00 S/LVA. |5000 S/IVA

RECIBi DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO
LA CANTIDAD DE $ XXXXXXXX.XX (IMPORTE CON LETRA XX/100
M.N.), QUE INCLUYE EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, POR
CONCEPTO DE PAGO DEL XX% DE ANTICIPO, CON CARGC A
RECURSOS DEL FONDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL MURICIRAL Y
DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO +EDERAL
(FISMDF |, REFERENTE A LA OBRA: (NOMERE DE LA OBRA DE
ACUERDO A LA CLAUSULA 1 DEL CONTRATO, INGLUYENDO SU
UBICACION), CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, CON
NUMERO DE CONTRATO MCI/DOP-DCC/FISM-XXX /2022 /XX-XXX

ARQ. ANA LUISA CAMBRGON DEGOLLADO
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS

Subtotal $0.00
TOTAL CON LETRA (XX000000000000OKKXXXXXXXX PESOS XX/100 M.N.) | 16% I.V.A. $0.00

TOTAL $0.00

#440EN CASO DE TENER FACTURA POR CADA OBRA | 5y ya
MONTO CORRESPONDIENTE.

METODO DE PAGO: PPD PAGO EN PARCIALIDADES O DIFERIDO

* NOTA: -EN CADA ENTREGA DE FACTURA TIMBRADA DEBERAN ANEXAR IMPRESO EL ARCHIVO XML.
-DEBERAN ENTREGAR 2 JUEGOS + SU ACUSE.
-ENVIAR AL CORREO mci.c Ip I@outlook.com ARCHIVO PDF Y XML DE LA FACTURA.

Av. Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatla, C.P. 54730. Cuautitlan Izcalli, México.
Tel. 5543172541
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Anexo 4. Formato de Fianza Anticipo.

Izcalli DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Somas ture: H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024 3

(D

£

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

TEXTO PARA POLIZA DE FIANZA DE ANTICIPO
(ESTATAL O MUNICIPAL)

No. DE POLIZA (XXXXX) EMITIDA POR_(NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EN EJERCICIO DE LA
AUTORIZACION QUE LE OTORGO EL GOBJERNO FEDERAL POR_CONDUCTO DE LA COMISION
NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS, EN TERMINOS DE LOS ARTICULOS 41 Y 42 DE LA LEY DE
INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS, SE CONSTITUYE FIADORA A FAVOR DEL MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, UBICADO EN AVENIDA PRIMERO DE MAYO No. 100 COL. CENTRO URBANO,
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO C.P. 54700, Y A SU SATISFACCION HASTA POR LA SUMA
DE $ 0.00 (IMPORTE CON NUMERO) (IMPORTE CON LETRA) L.V.A. INCLUIDO, POR CONCEPTO DE
ANTICIPO, QUE REPRESENTA EL XX% (XXXXX PORCIENTO) DEL VALOR DEL CONTRATO NUMERO
(NUMERO DE CONTRATO COMPLETO MCUDOP-DCC/XX-XXX/2022/XXX-XXX).

LA AFIANZADORA GARANTIZA POR (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA), CON
CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES NUMERO (R.F.C. COMPLETO DE LA

CONTRATISTA), CON DOMICILIO EN (DIRECCION COMPLETA DE LA CONTRATISTA), LA DEBIDA
INVERSION O EN SU CASO LA DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL DEL ANTICIPO QUE RECIBE PARA LOS
FINES ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO DE FECHA (FECHA EN QUE SE SUSCRIBIO EL CONTRATO)
QUE CELEBRAN POR UNA PARTE COMO CONTRATANTE, EL AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI,
REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LA C. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA, EN SU CARACTER DE
PRESIDENTA MUNICIPAL, ASISTIDA POR LA C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO EN SU CARACTER
DE DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y EL C. RICARDO SANTOS ARREOLA, EN SU CARACTER DE
TESORERO MUNICIPAL, DEBIDAMENTE VALIDADO POR EL C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI, EN
SU CARACTER DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA “EL AYUNTAMIENTO", Y POR LA OTRA PARTE LA PERSONA JURIDICA COLECT! VA
DENOMINADA (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA), REPRESENTADA POR (EL [u)
LA) (NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA) EN SU CARACTER DE
(PERSONALIDAD JURIDICA DEL REPRESENTANTE) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“EL CONTRATISTA®, PARA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA OBRA (NOMBRE
COMPLETO DE LA OBRA Y UBICACION, SEGUN CONTRATO), CON UN IMPORTE TOTAL DE $ (IMPORTE
CON NUMERO) (IMPORTE CON LETRA). |V A. INCLUIDO.

(NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EXPRESAMENTE DECLARA: A) QUE LA FIANZA SE OTORGARA
ATENDIENDO A TODAS LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL CONTRATO Y EN LOS ARTICULOS
12.44 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; 124 Y
175 DE SU REGLAMENTO; 76 FRACCION | DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO ¥ MUNICIPIOS; 130 FRACCION | DE SU REGLAMENTO. B) QUE, PARA LIBERAR LA FIANZA,
SERA REQUISITO INDISPENSABLE LA MANIFESTACION ESCRITA DEL CONTRATANTE UNA VEZ QUE
EL IMPORTE DEL ANTICIPO HAYA SIDO AMORTIZADO O DEVUELTO O PAGADO EN SU TOTALIDAD Y,
EN SU CASO, LOS ACCESORIOS RESPECTIVOS C) QUE LA FIANZA ESTARA VIGENTE DURANTE LA
SUBSTANCIACION DE TODOS LOS RECURSOS LEGALES O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN Y HASTA
QUE SE DICTE RESOLUCION DEFINITIVA POR AUTORIDAD COMPETENTE Y SE AGOTEN TODAS LAS
INSTANCIAS JURIDICAS PROCEDENTES Y D) SOMETERSE EXPRESAMENTE A LOS PROCEDIMIENTOS
DE EJECUCION PREVISTOS EN LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS PARA LA
EFECTIVIDAD DE LAS MISMAS RENUNCIANDO EXPRESAMENTE A SU DERECHO DE ORDEN Y
EXCUSION, AUN PARA EL CASO DE QUE PROCEDIERA EL COBRO DE INTERESES, CON MOTIVO DEL
PAGO EXTEMPORANEO DEL IMPORTE DE LA POLIZA DE FIANZA REQUERIDA.

***FIN DE TEXTO***
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION.

NOTA: LA FIANZA ELECTRONICA EN HOJA OPALINA E IMPRESICN A COLOR ADJUNTANDO EL ARCHIVO XML DE LA MISMA

Av. Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitlan Izcalli, México.
Tel. 5543172541
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Anexo 5. Formato de Fianza Cumplimiento.

Cuautitian tzcalli DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ‘g‘
Somon hituret H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024 i

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

TEXTO PARA POLIZA DE FIANZA DE CUMPLIMIENTO
(ESTATAL O MUNICIPAL)

No. DE POLIZA (XXXXX) EMITIDA POR_(NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EN EJERCICIO DE LA
AUTORIZACION QUE LE OTORGO EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA COMISION
NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS, EN TERMINOS DE LOS ARTICULOS 41 Y 42 DE LA LEY DE
INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS, SE CONSTITUYE FIADORA A FAVOR DEL MUNICIPIO
DE CUAUTITLAN IZCALLI, UBICADO EN AVENIDA PRIMERO DE MAYO No. 100 COL. CENTRO
URBANO, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO C.P. 54700, Y A SU SATISFACCION HASTA
POR LA SUMA DE $ ( IMPORTE CON NUMERO) (IMPORTE CON LETRA) I.V.A. INCLUIDO, POR
CONCEPTO DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO NUMERO (NUMERO DE CONTRATO COMPLETO
MCUDOP-DCC/XX-XXX/2022/XXX-XXX).

LA AFIANZADORA GARANTIZA POR (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA), CON
CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES NUMERO (R.F.C. COMPLETO DE LA
CONTRATISTA), CON DOMICILIO EN (DIRECCION COMPLETA DE LA CONTRATISTA), LAS
OBLIGACIONES CONTRAIDAS EN EL CONTRATO DE FECHA (FECHA EN QUE SE SUSCRIBIO EL
CONTRATO) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE COMO CONTRATANTE, EL AYUNTAMIENTO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LA C. KARLA LETICIA FIESCO
GARCIA, EN SU CARACTER DE PRESIDENTA MUNICIPAL, ASISTIDA POR LA C. ANA LUISA
CAMBRON DEGOLLADO, EN SU CARACTER DE DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y EL C.
RICARDO SANTOS ARREOLA, EN SU CARACTER DE TESORERO MUNICIPAL, DEBIDAMENTE
VALIDADO PCR EL C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI, EN SU CARACTER DE SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “EL AYUNTAMIENTO",
Y POR LA OTRA PARTE LA PERSONA JURIDICA COLECTIVA DENOMINADA (NOMBRE COMPLETO
DE LA EMPRESA CONTRATISTA), REPRESENTADA POR (EL O LA) (NOMBRE COMPLETO DEL
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA), EN SU CARACTER DE (PERSONALIDAD JURIDICA DEL
REPRESENTANTE) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CONTRATISTA", PARA
LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA OBRA ]NOMBRE COMPLETO DE LA OBRA Y
UBICACION, SEGUN CONTRATO), CON UN IMPORTE TOTAL DE $ (IMPORTE CON NUMERO)

(IMPORTE CON LETRA), L.V.A_ INCLUIDO.

(NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EXPRESAMENTE DECLARA: A) QUE LA FIANZA SE OTORGARA
ATENDIENDO A TODAS LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL CONTRATO Y EN EL
ARTICULO 12.45 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO; 124 FRACCION Il DE SU REGLAMENTO ARTICULO 76 FRACCION Il DE LA LEY DE
CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; ARTICULO 130 FRACCION |
DE SU REGLAMENTO. B) QUE, PARA LIBERAR LA FIANZA, SERA REQUISITO INDISPENSABLE LA
MANIFESTACION ESCRITA DEL CONTRATANTE UNA VEZ QUE HAYA RECIBIDO LA FIANZA POR
DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS. C) QUE LA FIANZA ESTARA VIGENTE DURANTE LA
SUBSTANCIACION DE TODOS LOS RECURSOS LEGALES O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN Y
HASTA QUE SE DICTE RESOLUCION DEFINITIVA POR AUTORIDAD COMPETENTE Y SE AGOTEN
TODAS LAS INSTANCIAS JURiDICAS PROCEDENTES Y D) SOMETERSE EXPRESAMENTE A LOS
PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION PREVISTOS EN LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y
FIANZAS PARA LA EFECTIVIDAD DE LAS MISMAS RENUNCIANDO EXPRESAMENTE A SU
DERECHO DE ORDEN Y EXCUSION, AUN PARA EL CASO DE QUE PROCEDIERA EL COBRO DE
INTERESES, CON MOTIVO DEL PAGO EXTEMPORANEOQ DEL IMPORTE DE LA POLIZA DE FIANZA
REQUERIDA.

***FIN DE TEXTO***
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION.
NOTA: LA FIANZA ELECTRONICA EN HOJA OPALINA E IMPRESION A COLOR ADJUNTANDO EL ARCHIVC XML DE LA MISMA

Av. Ti ion S/N. Parque ial C la, C.P. 54730. Cuautitlan Izcalli, México.
Tel. 5543172541
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FO0-10 Tramitacion de los Pagos de Estimaciones
de los Contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con las Mismas.

1. Objetivo.

Tramitar las Estimaciones de los trabajos ejecutados derivados de los contratos de obra
Publica o servicios relacionados con las mismas, ante la Tesoreria Municipal, para que el
contratista reciba de manera expedita los pagos que le conciernan.

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, al personal de Departamento
de Ejecucion y Control de Obras; asi como al Contratistas que se encuentra ejecutando Obra
Publica dentro del Territorio Municipal, asi como a las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal involucradas.

3.  Referencias

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Tercero, De los
Contratos, Capitulo Segundo, De la Ejecucion, articulos 54 y 55), Diario Oficial de la
Federacién, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
(Titulo Segundo, De las Obras y los Servicios por Contrato, Capitulo Cuarto de la
Ejecucion, Seccién lll, De la Forma de Pago, articulos 127, 128, 129, 130, 131 y 132),
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010 sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Quinto, De la Ejecucion, articulo 12.52), Gaceta de Gobierno, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Sexto, De la Ejecucion de la Obra Publica, Seccion Sexta, De la Forma de
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Pago, articulos 239, 240, 241, 242, 243 y 244), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de
2003, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccién IX),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion XIV), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Séptimo, De la Subdireccién de Construccién y Obra
Comunitaria, Seccion Primera, Del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, articulo 19 fracciones Ill, V y IX), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo
de 2023, sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, tramita las estimaciones de los
trabajos ejecutados derivados de los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con
las Mismas, en tiempo y forma para que el contratista reciba de manera expedita los pagos
que le conciernan para asi tener una mayor eficiencia en el correcto cumplimiento de los
programas de obra.

El Titular de la Direccién de Obras Puablicas, debera:

Autorizar con su firma la estimacion.

El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

Revisar y rubricar oficio de solicitud de pago y suficiencia presupuestal de estimacion.

Enviar documentacién de estimacion a la Direccion de Obras Publicas para su firma.

. Enviar documentacién de estimacion a la Tesoreria Municipal para su pago.
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El analista del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisar estimacion.

. Solicitar factura y fianza de vicios ocultos al Contratista.

. Realizar oficio y suficiencia presupuestal de la estimacion.

. Enviar documentacion al Titular del Departamento de Control Presupuestal y

Estimaciones

El Titular del Departamento de Ejecucién y Control de Obras debera:

. Entregar paquete de estimaciones.
El Contratista, debera:
. Entregar factura y fianza de vicios ocultos.

El personal de la ventanilla de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir y entregar acuse de recepcion de documentacion.

El personal Auxiliar del Archivo de Expedientes Unitarios del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones, debera:

Recibir e Integrar la Informacion del anticipo al expediente correspondiente.

5.  Definiciones.

Contratante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes Legislativo y Judicial,
asi como los Organismos Auténomos y los Tribunales Administrativos que formalicen un
contrato de Obra Publica o Servicio relacionado con la misma.
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Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de servicios.

Estimacion Normal: Cuantificacion y evaluacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo
realizados, es el documento en el que se consignan los importes para su pago, considerando,
en su caso, la Amortizacion de los Anticipos y los Ajustes de Costos.

Estimacion Excedente: Cuantificacion y evaluacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado en la cual son rebasados los volumenes de los conceptos de obra considerados
inicialmente en el catdlogo autorizado.

Estimacion Extraordinaria: Cuantificacion y evaluacion de los trabajos ejecutados en un
periodo determinado en la cual los conceptos de obra no fueron considerados inicialmente
en el catalogo autorizado.

Estimacién Convenio (por plazo o monto): Cuantificacion y evaluacién de los trabajos
ejecutados en un periodo determinado en la cual, por condiciones ambientales, se amplia el
plazo de ejecucion de los trabajos. En el caso del Convenio por Monto, este se efectuara en
base a los volimenes extraordinarios de la obra.

Estimacion Finiquito: Cuantificacion y evaluacion de todos los trabajos ejecutados en un
periodo determinado con la finalidad de llevar a cabo la entrega recepcién de la obra.

6. Insumos.

Paquete de estimaciones, factura y fianza de vicios ocultos.

7. Resultados.

Tramite para pago de estimaciones concluidas.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevaran a cabo estrategias de ejecucion, dentro de los limites y
pardmetros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la
funcion; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en
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la toma de decisiones y en la ejecucién de las actividades propias del procedimiento,
garantizando el desarrollo de la tramitacién de las Estimaciones de los trabajos ejecutados
derivados de los Contratos de Obra Plblica o Servicios Relacionados con las Mismas, ante la
Tesoreria Municipal.

9. Desarrollo.

Tramitacion de los Pagos de Estimaciones de los
Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas.

No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe del Titular del Departamento de
Ejecucion y Control de Obras el paquete de
estimaciones de la obra respectiva y lo remite
al analista del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Titular del Departamento de
Ejecucion y Control de Obras

Recibe y revisa la documentacion que integra
la Estimacion.

;La Estimacion es correcta?
Analista del Departamento de No, regresa la estimacion para correccion al
Control Presupuestal y Estimaciones = Departamento de Ejecucion y Control de
Obras
Si, la turna al Departamento de Ejecucion y

Control de Obras para que realicen el
memorandum y la firme.

Analista del Departamento de

L Solicita factura y fianza de vicios ocultos.
Control Presupuestal y Estimaciones y
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No. Unidad Administrativa Actividad

4 Contratista

Personal del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
6 Control Presupuestal y
Estimaciones.

Titular de la Direccion de Obras
Publicas

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

96
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Elabora y entrega factura y fianza en original
al personal del Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones, para su
inclusion al paquete del Estimacion a
enviarse a la Tesoreria Municipal.

Recibe, revisa e integra: factura y fianza de
vicios ocultos en original con su debida
validacion.

;Estan correctos los documentos?

No, entonces se le devuelve para su correccion
al Contratista.

Si, se integra al paquete de estimacion de la
obra y elabora oficio de solicitud de pago y
suficiencia presupuestal, para enviar toda la
documentacion al Titular del departamento
de Control Presupuestal y Estimaciones.

Recibe y rubrica el paquete de estimaciones
de la obra, asi como oficio de solicitud de
pago y suficiencia presupuestal y lo envia al
Titular de la Direccion de Obras Publicas
para su firma y posterior envio a la Tesoreria
Municipal.

Recibe, autoriza y Firma la Estimacion, oficio
de solicitud de pago y suficiencia
Presupuestal y devuelve al Titular del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Recibe paquete de estimacion de la obra, asi
como el oficio de solicitud de pago y
suficiencia presupuestal firmados y lo remite
a su personal para su entrega a la Tesoreria
Municipal.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



99

Manual de Procedimientos - SR
Direccién de Obras Publicas ﬁ Cuautitlan Izcalli Direccién de
2022-2024 iSomos futuro! Obras Publicas
No. ‘ Unidad Administrativa Actividad

Entrega en la Tesoreria Municipal la
estimacion de la obra, oficio de solicitud de
pago y suficiencia presupuestal, recibe acuse

e integra al paquete de estimacion, captura
Personal del Departamento de integ paqu I ptu

9 Control Presupuestal y Estimaciones datos y envie,J al auxiliar del Archivo de
Expediente Unico de Obra del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, para su integracion al
Expediente Unico de Obra correspondiente.
Auxiliar del Archivo de Expediente
10 Unico de Obra del Departamento Recibe e intggra la documentacion al
de Control Presupuestal y Expediente Unico de la Obra respectiva.

Estimaciones

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo1. Formato de Oficio de Tramite de Estimacion

Sobbrode “2022. Afio del Quincentenafio de Toluca, Capital del A
Cuautitldn 1zealli Estado de México”.

e e

iSomes future! i

Area: Direccion de Obras Publicas
Oficio: DOP/SCOC/DCPE/XXXX/2022
Asunto: El que seindica.
Cuautitian izcalli, Estado de México a XX de XXXXXX de 2022.

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL
Atn. C Jefe del Departamento de
Participaciones y Aportaciones Federales.

Reciba por este medio un cordial saludo, de conformidad a lo establecido en los articulos 239, 241,
243 y 244 del Reglamento el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México;
remito la documentacion que detallo mas adelante, solicitandole de la manera mas atenta disponga lo
conducente para que sea efectuado el tramite correspondiente, para llevar a cabo el pago al
contratista que se relaciona, pidiéndole que una vez efectuado, sea remitido en fotocopia al que
suscribe la poliza-cheque y factura tramitada con su sello de operado para darle continuidad al tramite
de esta area, respecto a la integracion del expediente tnico de obra y al informe que debera rendirse
en su oportunidad al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

ol | commamsta osRa !i-"}_:][ﬁ_:f o T | [

Sin otro particular por el momento, quedo de usted a sus apreciables ordenes.

Atentamente

ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
Directora de Obras Publicas

Cep Ing. Jacobo NicolasOtiz Guitant. - Subdirector de Construccion y Obra Comunitana
ALCDUNOG/GVBleth"
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Cuautitlsn lzcalli MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI a
Somos futuro! DIRECCION DE ADMINISTRACION ’ 4
'DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 1ZCALLI
REQUISICION-SUFICIENCIA-
—
- FECHA DE
FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE LA UNIDAD DE ADGUISIONES FOLIODE PRESUPUESTO |  FECHA DE FOLIO EABOHACIN
0000 20000
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO SOLICITANTE CLASIFICACION DEL GASTO
DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ON (OBRA REQUISICION  [SERVICIOS
00 AUXILIAR: 124 PUBLICA) OBRA otRO
FNALDAD | FUNCION | SUBFUNCION | PROGRAMA | SUBPROGRAMA | PROYECTO: | FUENTE DE FINANC.
02 | 02 | 01 | o1 | 03 | 02 | 280101
— — s _— —
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL
FSICO FINANCERO
X000 x 30000 (0BRA ESTATAL O MUNICIPAL Avances]
No. FACTURA: 00¢
o == IMPORTE TOTAL DEL oi.ﬂ.ﬁm
ESTIMADO ACUMULADO HASTA
XXO00000C00KK]
XXX LAESTIMACION
IMPORTE DE EST. No XX
16% DE v
sugToTA
AMORTIZACION DE ANTICIFC)
16% DE VA
sugToTAL
TorAl
LIQUIDO A PAGAR

24 de enero
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[DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTINO DEL BIEN O SERVICIO: ASIGNACIONES PARA CUBRIR EL PAGO DE CONTRATOS POR OBRAS CONTENIDAS EN EL PROGRAMA DE INVERSION ESTATAL O MUNICIPAL SEGUN SEA EL
CASO

Anexo 2. Formato de Suficiencia Presupuestal
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Anexo 3. Formato de Factura

AREA DESTINADA PARA LOGOTIPO

¥/O RAZON S0CIAL DE LA EMPRESA
CONTRATISTA

NOMBEE: FACTURA NO.
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI

AVENIDDA PRIMERO DE MAYO 100
CENTRO URBANO, MEXICO
CUAUTITLAN IZCALLL ESTADO DE MEXICO C.P. 54700

RFC. FECHA
MCI-730624-9Y1 DIA/ MES/ ANO
CONCEFTO IMPORTE
RECIBI DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLL LA CANTDAD DE§ (DMPORTE CON LETRA),

INCLUYE LV.A. POR CONCEPTO DE PAGO DE LA ESTIMACION No. ___ (LETRA), DEL CONTRATO NUMERO
DE LA OBRA DENOMINADA (NOMBRE DE LA OBRA INCLUYENDO SU UBICACION).
MUNICPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI ESTADO DE MEXICO.

IMPORTE DE LA ESTIMACION,|
16%1V.A]
SUBTOTAL

@ »

AMORTIZACION DE ANTICIPO
16% IVA
SUBTOTAL

> @»

TOTAL A COBRAR|

-

IMPORTE CON LETRA: ( PESOS _ MOOM.N.)

— 5 TOTAL|S

* NOTA: -EN CADA ENTREGA DE FACTURA TIMBRADA DEBERAN ANEXAR IMPRESO EL ARCHIVO XML.
-DEBERAN ENTREGAR 2 JUEGOS + SU ACUSE.
-TRAER EN CD ARCHIVO PDF Y XML DE LA FACTURA.
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Anexo 4. Formato de Fianza de Vicios Ocultos

— . A
ﬁ Clavtitian tzcal DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ASA

{Somos future! H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México®

TEXTO PARA POLIZA DE FIANZA DE VICIOS OCULTOS
(ESTATAL O MUNICIPAL)

No. DE POLIZA EMITIDA POR (NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EN EJERCICIO DELA AUTORIZACION
QUE LE OTORGO EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y
FIANZAS, EN TERMINOS DE LOS ARTICULOS 41 Y42 DE LALEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS,
SE CONSTITUYE FIADORA A FAVOR DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI. UBICADO EN AVENIDA
PRIMERO DE MAYO No. 100 COL. CENTRO URBANO, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO C.P. 54700,
Y A SU SATISFACCION HASTA POR LA SUMA DE $ ( IMPORTE CON NUMERO) (IMPORTE CON LETRA) VA
INCLUIDO, POR CONCEPTO DE DEFECTOS Y/O VICIOS OCULTOS DEL CONTRATO NUMERO (NUMERO DE
CONTRATO COMPLETO MCIUDOP-DCCXX-XXX/2022/XXX-XXX).

LA AFIANZADORA GARANTIZA POR (NOMBRE COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA). CON CLAVE
DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES NUMERO (R.F.C. COMPLETO DE LA CONTRATISTA). CON
DOMICILIO EN (DIRECCION COMPLETA DE LA CONTRATISTA), LOS DEFECTOS Y/O VICIOS OCULTOS, Asi
COMO CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIERE INCURRIDO EN LOS TERMINOS DEL
CONTRATO (NUMERO DE CONTRATO COMPLETO) DE FECHA (FECHA EN E SE _SUSCRIBIO EL
CONTRATO) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE COMO CONTRATANTE, EL AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN
IZCALLI. REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LA C. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA, EN SU CARACTER DE
PRESIDENTA MUNICIPAL, ASISTIDA POR LA C. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO, EN SU CARACTER DE
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y EL C. RICARDO SANTOS ARREOLA, EN SU CARACTER DE TESORERO
MUNICIPAL, DEBIDAMENTE VALIDADO POR EL C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI, EN SU CARACTER
DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “EL
AYUNTAMIENTO", Y POR LA OTRA PARTE LA PERSONA JURIDICA COLECTIVA DENOMINADA (NOMBRE
COMPLETO DE LA EMPRESA CONTRATISTA). REFRESENTADA POR (EL O LA) (NOMBRE COMPLETO DEL
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA) EN SU CARACTER DE (PERSONALIDAD JURIDICA DEL
REPRESENTANTE) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CONTRATISTA", PARA LLEVAR A
CABO LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA OBRA (NOMBRE COMPLETO DE LA OBRA Y UBICACION, SEGUN
CONTRATO), CON UN IMPORTE TOTAL DE $ (IMPORTE CON NUMERO) (IMPORTE CON LETRA), LVA.
INCLUIDO.

(NOMBRE DE LA AFIANZADORA) EXPRESAMENTE DECLARA: A) QUE LA FIANZA SE OTORGARA
ATENDIENDO A TODAS LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL CONTRATO Y EN EL ARTICULO 12,68 DEL
LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; ARTICULOS 117, 120,
121 Y 122 DE SU REGLAMENTO; ARTICULO 76 FRACCION IV DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 130 FRACCION IV DE SU REGLAMENTO. B) LA VIGENCIA DE ESTA
FIANZA ES DE UN ANO CONTADO A PARTIR DE LA FECHA DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION FiSICA DE
LOS TRABAJOS, PARA LIBERAR LA FIANZA, SERA REQUISITO INDISPENSABLE LA MANIFESTACION ESCRITA
DEL CONTRATANTE, SIEMPRE QUE ESTA NO SE HAYA FIRMADO CONDICIONADA Y QUE DURANTE ESE
PERIODO NO HAYA SURGIDO UNA RESPONSABILIDAD A CARGO DEL CONTRATISTA. C) QUE EN EL CASO
DE PRESENTARSE DEFECTOS Y/O VICIOS OCULTOS, EL BENEFICIARIO LO COMUNICARA DE INMEDIATO Y
POR ESCRITO A LA CONTRATISTA Y A LA AFIANZADORA D) QUE LA FIANZA ESTARA VIGENTE DURANTE LA
SUBSTANCIACION DE TODOS LOS RECURSOS LEGALES O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN Y HASTA QUE
SE DICTE RESOLUCION DEFINITIVA POR AUTORIDAD COMPETENTE Y SE AGOTEN TODAS LAS INSTANCIAS
JURIDICAS PROCEDENTES Y E) SOMETERSE EXPRESAMENTE A LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION
PREVISTOS EN LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS PARA LA EFECTIVIDAD DE LAS MISMAS
RENUNCIANDO EXPRESAMENTE A SU DERECHO DE ORDEN Y EXCUSION, AUN PARA EL CASO DE QUE
PROCEDIERA EL COBRO DE INTERESES, CON MOTIVO DEL PAGO EXTEMPORANEO DEL IMPORTE DE LA
POLIZA DE FIANZA REQUERIDA.

***FIN DE TEXTO"*"

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION.

NOTA: LA FIANZA ELECTRONICA EN HOJA OPALINA £ IMPRESION A COLOR ADJUNTANDO EL ARCHIVO XML
DE LA MISMA.

Av. Transformacion S/N. Parque Industrial Cuamatia, C.P. 54730. Cuautitian Izcalli, México. Tel. 5543172541
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F00-11 Elaboracién e Integracion del Informe
Mensual y/o Anual de Obra Publica por Contrato,
por Administracién, por Reparaciones o
Mantenimiento, de Contratos por Obras y por
Conciliacién de Obra Publica.

1.  Objetivo.

Cumplir con las obligaciones de informacion de a).- Obras por Contrato en cualquiera de sus
modalidades de contratacion; b).- Obras por Administracién; ¢).- Obras por Reparaciones o
mantenimiento; d).- Contratos generados mensualmente de manera cronoldgica y
permanente para reflejar la situacion real del estado y de avance de las obras del ejercicio
fiscal correspondiente; e).- Informe de Conciliacidn de Obra Publica y f).- Avance del
Programa Anual de Obras, con el fin de informar en tiempo y forma por parte del Director de
Obras Publicas al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, la Tesoreria Municipal y
contratistas que se encuentren ejecutando obra publica dentro del territorio municipal de
Cuautitlan Izcalli.

3. Referencias

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Cuarto, Del Poder
Plblico del Estado, Capitulo Segundo, Del Poder Legislativo, Seccion Segunda, Articulo
61 fracciones XXXII parrafo primero y XXXIIl), Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917)

. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México (Titulo Cuarto, De las Cuentas
Publicas, Su Revision, Fiscalizacién y Calificacion, Capitulo Primero, De las Cuentas
Publicas, articulo 32), Gaceta de Gobierno, 26 de agosto de 2004, sus reformas y
adiciones.
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3 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titulo Decimo Primero, De la
Contabilidad Gubernamental la Cuenta Publica, Capitulo Primero, De la Contabilidad
Gubernamental, Seccion Tercera, De la Informacion Contable, Presupuestal y Financiera,
articulo 350 fraccién Ill) Gaceta de Gobierno, 09 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccion XXIV),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccién XV), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Obras Plblicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Séptimo, De la Subdireccién de Construccién y Obra
Comunitaria, Seccion Primera, Del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, articulo 19 fraccién XV), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023,
sus reformas y adiciones

4.  Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, es el indicado de la elaboracion e
integracion del Informe Mensual y/o Anual de Obra Publica.

El Titular de la Direccién de Obras Puablicas, debera:

. Autorizar con su firma los oficios y formatos que se envian al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

La Secretaria de la Direccion de Obras Publicas, debera:

. Recibe, revisa y envia documentacion al area.

La Oficialia de Partes de la Direccién de Obras Piblicas, debera:
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Recibe, revisa y firma acuse de entrega.

El Titular del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras por Contrato, debera:

Firmar el Formato de contratos elaborados.

El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

Revisar y firmar el Informe mensual o anual de obra y se turna. A la Direccién de Obras
Publicas.

El asistente del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Recibir el soporte documental proporcionado por el titular del Departamento de
Cuenta Publica, perteneciente a la Tesoreria Municipal en tiempo y forma.

. Elaborar el oficio de entrega dirigido a la Tesoreria Municipal y al Organo superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), asi como los informes de obras publicas
por contrato, por administracion, por reparaciones y mantenimiento, de contratos por
obra, y conciliacion de obra publica, y avance del Programa Anual de Obra.

. Turnar al Titular del Departamento de Ejecucion de Obra por Contrato y a la Direccion
de Obras Publicas el Informe para recabar firmas.

. Recibir oficio el Informe Mensual de Obra Publica para ser entregado a la recepcionista
de ventanilla de la Tesoreria Municipal.

. Devolver al Titular del Departamento Control Presupuestal y Estimaciones el acuse
original respectivo.

La recepcionista de la Ventanilla de la Tesoreria Municipal, debera:

Recibe el Informe mensual o anual para firmarlo y entregar el acuse

5.  Definiciones.
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IMOC: Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por Contrato proporcionado por
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

IMOA: Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por Administracion
proporcionado por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

IMROM: Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por Reparaciéon o
Mantenimiento proporcionado por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM).

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
APAQ: Avance del Programa Anual de Obra.
Ley de Fiscalizacién: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Lineamientos: A las normas para la elaboracion e integracion del Informe Mensual de Obra
Publica.

6. Insumos.

. Pdlizas de egresos o de cuentas por pagar con su sello de operado.
. Copia de facturas tramitadas con su sello de operado.
. Balanza de comprobacién mensual o anual.

. Documentos comprobatorios anexos contabilizados dentro de la cuenta
“Construcciones en Proceso”.

. Formato de Informe Mensual de Obras por contrato, por administracion o de Informes
y contratos mensuales enviado a la Direcciéon de Obras Publicas anualmente por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México OSFEM.

7.  Resultados.

. Entrega del Informe Mensual y/o Anual de Obra Plblica para ser anexado a la Cuenta
Publica en tiempo y forma.
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8. Politicas.

Cumplir con la entrega del Informe de Obras a la Tesoreria Municipal a mas tardar tres dias

antes de las fechas especificadas en los Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacion

del Estado de México, con la finalidad de ser integrado por la Tesoreria Municipal al disco

tres “Informacion de Obra”.

9. Desarrollo.

Elaboracién e Integracion del Informe Mensual y/o Anual de: Obra Piblica,
por Contrato; por Administracion; por Reparaciones o Mantenimiento;
de Contratos por Obra y por Conciliacién de Obra Publica

Unidad Administrativa

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

107
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Actividad

Recibe y analiza el paquete de pdlizas de
egresos, Diario de cuentas por pagar, Facturas
en copia simple y Balanza de comprobacion,
enviados por el Titular de la Subtesoreria de
Egresos para elaborar Informes tanto de Obras
Publica por Contrato, como por
Administracion y Reparaciones o
Mantenimiento, asi como de Contratos por
Obra, de Conciliaciéon de Obra Publica y de
Avance del Programa Anual de Obra, y turna al
Asistente del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones para su atencion.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad

Asistente del Titular del
2 Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de

3 Control Presupuestal y Estimaciones

4 Titular de la Subsecretaria de
Egresos

5 Titular del Departamento de

Control Presupuestal y Estimaciones

108
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Recibe, coteja y verifica importe total en
Balanza de Comprobacion contra Pélizas de
cuentas por pagar.

;Estan correctos los documentos?

No, remite al Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones, para ser
devuelto al Titular de la Subtesoreria de
Egresos para su correccion.

Si, elabora Informes Mensual o Anual de Obras
Publica por Contrato, por Administracion y
Reparaciones o Mantenimiento, asi como de
Contratos por Obra, de Conciliacion de Obra
Publica y de Avance del Programa Anual de
Obra, en los formatos aplicables y los envia al
Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Devuelve documentacion al Titular de la
Subsecretaria de Egresos, para su correccion

Corrige documentacion y devuelve al Titular
del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones

Recibe del Asistente del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones el informe
mensual o anual

;Estan correctos los documentos?

No, devuelve al Asistente para que elabore
correcciones.

Si, rubrica oficios e informe de obras y envia
al Titular del Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obras Gnicamente el Informe
de Contratos Otorgados.
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No. Unidad Administrativa Actividad
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Titular del Departamento de
Ejecucion y Supervision de Obras

Asistente del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Titular de la Direccién de Obras
Publicas

Asistente del Titular del
Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Titular de la Subsecretaria de
Egresos

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones
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Recibe documentos del Informe de Contratos
por mes.

;Esta correcto el informe?

No, devuelve al Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones para correccion.

Si, rubrica y devuelve al Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Elabora oficio de entrega del Informe
Mensual o Anual de Obras en proceso o
terminadas, asi como Informe Mensual de
Contratos dirigido a Tesoreria Municipal y al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México (OSFEM) y envia al Titular del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, para su revision.

Recibe oficios y documentos, los firma y los
envia al Titular de la Direccion de Obras
Publicas para firma.

Recibe oficios y documentos, los firma y los
envia al Titular de la Direccién de Obras
Publicas para firma.

Recibe oficios y documentos, los firma y los
devuelve al Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones para su
entrega en la Tesoreria Municipal.

Recibe oficios y documentos, prepara y
elabora pdlizas de egresos, de diario o de
cuentas por pagar, facturas en copia simple,
balanza de comprobacion y envia al Titular
del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones.

Recibe documentacion de Tesoreria, acusa y
archiva
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10. Diagrama.
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w TITULAR DEL DEPARTAMENTO DF CONTROL ASSTENTE CEL TTULAR DEL TITURAR DE LA TTULAR DEL
PRESUPUESTALY ESTIMACIONES CONTROL PRESUPUESTAL ¥ ESTIMACIONES. EGRESOS. EECUCION Y CONTROL DE OBRA TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBUCAS

Rocibe oBcosy documantos, los antefirms ylos

8 erwisal Teudar de s
para fima

Recibe Ghcos y documentos, 103 hrma y B
dovuelie 3l Teular dolDepartamento de Control
Presupuestal y Estimacones para su entregaen
1aTesoreria Munigpal

Recibe oficios y documentos, firmados y remite

Presupuestaly Estimadones.

Recibe ofidas y documentos, preparay
elaborapélizas de rescs, de diaro o
o cucnts por pagar, facturas on copia
simpk, balanza de comprobadén y
enviaal Thular deiDeoartamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

J

Recive doasmentacdn de Tesoreria
2 scusay archia
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2022-2024

11.  Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1 Formato de Informe Mensual de Obras por Contrato.

Anexo 2 Formato de Informe Mensual de Obras por Administracién.

A2 INFORME MENSUAL DE OBRAS POR ADIANSTRACION

e pv— AD € BCALIAR D rencaLzAm - St [pS—— o o .
e [ e | o ]

i ows -] - e e T e i e Bl el e

s s ——
408 saros couTesons sx . PesnTy e sow BT couceAROS cow . e ¢ Tessem (9 Semccre 28 Fevuass ) ¥ Sow COSRIENTES Cow LA FUSSRCH: COMTIMRA B . S80I 1 S OTCK: ConTaLY S8 o
FOWMA Y CONPOMRMA A LA TPUBLICA PRESENTAA €M CSTE WS, OK COMFORMOAD CON e . o 'v Y0008 08 LA CoNBT.. D0, LIBKE Y SOBERANO DE MEXCON ART. J57 FRACC. 8 DEL
PRANCERO DEL £DO. D8 MEX. ¥ MR ART. 3 ¥ & '-—nu:--wnm- SUPERION DEL FDO. MEX. Y CRCLLAR OBFEN 03,05 DR FECHA  OF MARZD DE 009 EVETIOA RO £L OWEM.

AT, 50 05 €84 SUUS PRAGE. 55, X. Kb X, XV ¥ J0OV1 OO LA
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Anexo 3 Formato de Informe Mensual de Reparaciones y Mantenimientos.
& e
....,.;....‘ o ) — e
Anexo 4 Formato de Informe Conciliacién de Obra Piblica.
& ) =t
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Anexo 5 Formato de Avance del Programa Anual de Obras.

A

AT [ ]
R,

ame T LA —
1§ = R wocsma : ‘ - ey

— ———
— i i -
s ourros oo

LOS DATOS CONTEMIDOS EN EL PRESENTE INFORME, SON | CON EL AREA DE TESORERIA (O DIRECCION DE FINANZAS | Y SO COIMCIDENTES CON LA | CONTEMIDA EM EL DISCO W 1 “INFORMACION CONTABLE"
‘QUE FORMA ¥ CONFORMA A LA CUENTA PUBLICA PRESENTADA | s ESTABLECIDO EM ART. 61° FRACC. JOO ¥ JOOUN DE LA CONST..  DEL EDO. LIBRE ¥ SOBERAND DE MEXICO; ART. J50° FRACC. 8
DEL CODIOO FINANCIERO DEL EDO. DE MEX. ¥ MPIOS.; ART. ' ¥ & FRACC.R, ART. I* EN SUS FRACC.L & V. XX, JOOX, ART. 37 DE LA LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL EDO. MEX. Y CRICULAR OSFEM (03.05 DE FECHA 9 DE MARZO DE 2008
[EMITIOA POR EL OSFEM. ART. 90 BIS EN SUS FRACC.OX, X, X0, JOL YOGV Y X0V DE LA LEY ORGAMICA MUMICIPAL, LO ANTERION LO COMPIRMAN LOS GUE FIRMAM AL CALCE.
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Anexo 6 Oficio de Entrega de Informe de Obra.

a Comurisr zcali DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A
L H Ayuntamisnto de Cummttian boalli 20222004 %
277 N el Onircerveacmde Tokun Cagton S Tslndo e Msioo™
Aea Direccion de Obras Puciicas

No DOP-SCOC-CPE/ UK /2022
Asurto  El que s& ndca

Cummitan kcafh, Estado de NMaico XX de JOOOOKX de 2022

£n Waminos de 1o dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Polltica de los
Estados Unidos Mexicanos: 122, 123, 124 y 128 fraccion VIl de la Constitucion
Politica del Estado Lbre y Soberano de Meéxico; 3, 31 fraccion XVII, 86, 87 fraccion
. 89, 96 Bis fracciones XIV y XXV de la Loy Orgdrica Municipal del Estado de
México, y en atencon al oficih TMAXMA0R2022 recibido en esta Direccidn con folio
24852022 en donde remite & Balaza de comprobacion mes de NOVIEMORE a fin
de Roquistar los reportes comessondientes a esta D recoion.

Poc o antenao: anexo CD o impreso oo FORMATO DE INFORME MENSUAL DE

comespondiente al mes de JOODDOOK del 2022 para gue sean inlegrados o
INFORME DE OBRA PUBLICA, tal como lo establece el decreto nimero 169 de
fecha 27 de jiio de 2020 y gaceta de gobiemo ce fecha 12 de marzo de 2021
relativo a los requecrmientos pars eof cumplimiento de obligaciones perddicas del
sjercicio 2021 emitido por la Audtora Superor del Organo Superior de Fiscallzacon
de Fatado de México, D. en D, Msosiava Camillo Martines

Sin olro particular de momeno, aprovecho la ocasion para envierle un condial
saludo, quecando a sus drdenes para cualquier duca y/o acaracion al respecio

Atentamente

ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
Directora de Obras Publicas

Cop W dewwns Wookie O ¢ Gararl - Subdirety e Curwmcaor y Oure Cerurfers
ALCD MO S o e

Av. Tranaformacién SIN. Parcue Incustnal Casmatie, CP 54730, Cunutitian lzosih, Vexico
Tel 554017254
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Anexo 7 Oficio de Entrega de Informe ante el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México. (OSFEM)

P A
e bacell DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A=A
H Ayuntamionto de Cuautitian kzcalll 2022-2024 oAl
*2022 Ano del Quincenterario de Toluca, Capiial dal Estado ce Méxco™
Area Direccién de Obras Publicas
No. DOP-SCOC-CPE/ XXXX /2023

Asunto  El que se indica.

Cuaurtitian kzcalli, Estado de México XX de X0000(XX de 2022

D. EN D. MIROSLAVA CARRILLO MARTINEZ
AUDITORA SUPERIOR DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE

Presente,
Adjunto 31 presente el Informe Mensual de Cbra Piblica o esta Enticad, corespondionte al mes o JO00000

del oo 2022,
Se Integra este Informe con el conzenido que se reladona:

Formasto REC - 1235 registrando un cawgo de: § -

Obras Publicas cue registran ahas en el mes con recursos del Programa
Normal de  Inversion Municipal

(PNIM) ¥ Fondos del Ramo 33 (FR33) (IMOC)
Obras Pubicas que registran ahas en el mes con recursos del Programa
Noemal g loversicn Municipal

(PNIM) vy Fondos del Remc 33 (FR33) (IMROM)

0 iieee Obras Muchcas que sa regorian lerminadas cel PNIM y FR33 por s -

TOTALPNIMY FR33.... § -
ATENTAMENTE

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

€. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS.

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL.

con Ing Jecobo Nicukis Oz Sulerl- Subdirecior de Consiuceitn y Obre Conmuniters
ALCDVINOGVGVR“amae

Av. Transtormacion SN, Pargue Industrial Cuamatia, C.P. $4730. Cuautitian 1zcalli, Méxice.
Tel 5543172541
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Anexo 8 Oficio de solicitud de pélizas.

G Cuautitian tzcali DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS A
Somos Ature' H Ayuntamiento de Cuautitian kzcalli 2022-2024 X
2022 Ao del Qucentenarnio de Toluca, Capital del Estado de México”
Area Direccién de Obras Plblicas
No DOP/SCOC-CPE/ XXXX /2022

Asn..mto Solicitud de pélizas para informe de YO00000XX 2022
Cuautittan zcalll, Estado de México a XX de YOOXX de 2022

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE

Por medio de la presente y en términos de lo d'spuesto por el articulo 96 Bis, fraccion XXIV
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulo 13, fracciones |1, IIl, VIl y XXII,
32, segundo parrafo y demas relatives y aplicables a la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México; articulo 350 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
solcile con cardcler de imporlante, gire sus apreciables instruccionas a quien corresponda
para que sean remitdas a esta Direccion, copia de la balanza de comprobacion, cope de
pdlizas ce diario (con su sello de operado), asi como copia de las facturas lramitadas
(también con su sello de operado), que se hayan contabilizado dentro de la cuenta 1235
"Construcciones en proceso” y en las partidas presupuestales de egresos relacionadas con
la obra piblica gjecutadas por esta Direccion, operados duranie el DE 0000000
DEL 2022, y de esla forma estar en condicones de elaborar e inlegrar el Informe Mensual
de Cbra Publica, que a su vez se entregara de manera trimestral, tal como ‘o establece el
decreto numero 169 ce facha 27 ce julio de 2020 y gaceia de godiemo de fecha 12 de
marzec de 2021 relativo & los requerimientos para el cumplimento de obligaciones
penddicas del ejercicio 2021 emitido por la Auditora Superior del Organo Superior de
Fiscalizacion de! Estado de México, D. en D. Miroslava Carrllo Martinez.

Es importante sefalar, que dicha informacion compementaria es necesaria para el llenado
de los formatos trimestrales que se ertregaran al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México en tiempo y forma y asi evitar con e'lo alguna responsabilidad.

Sin olre particular de momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saluco,
quedando a sus ordenes para cualquier duda y/o aclaracion al respecto.

Atentamente

ARQ. ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO
Directora de Obras Pablicas

Cea  C Ana Lilin Garcés Flores. - Sublesorera ¢e Contabilidad
Ing. Jacobo Noolés Otz Guitar!.- Subdirector ce Constructitn y Obra Comunitara
ALCDUNOGIGVR ‘amas

Av. Transformacidn S/N. Parque Industrial C tla, CP 54730. C lan lzcalli, México.
Tel 5543172541
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F00-12 Integracién de Expedientes Unicos de Obra Piblica.

1. Objetivo.

Seleccionar, revisar e integrar la documentacion que conforma el Expediente Unico de Obra
de los diferentes contratos realizados en la Direccion de Obras Publicas y/o servicios
relacionados con las mismas, para ser posteriormente un instrumento de consulta para los
auditores municipales, estatales y federales, asi como de los servidores publicos involucrados
y la ciudadania en materia de transparencia.

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, al personal de Departamento
de Concursos y Contratos, Departamento de Planeacién y Programacién, Departamento de
Proyectos, Departamento de Control y Ejecucion de Obra; asi como a las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal involucradas.

3. Referencias

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccion Xl),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion XIX), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Séptimo, De la Subdirecciéon de Construccion y Obra
Comunitaria, Seccion Primera, Del Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones, articulo 19 fraccion Il), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023,
sus reformas y adiciones
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4. Responsabilidades

El Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, es el responsable de integrar la
documentacién que conforma el Expediente Unico de Obra de los diferentes contratos
realizados en la Direccién de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados con las Mismas.

El Titular del Departamento de Planeacién y Programacion, debera:

. Proporcionar la ficha técnica y/o expediente técnico, Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI), Comité de Participacion Social (CPS), dictdmenes, permisos,
licencias y autorizaciones

El Titular del Departamento de Proyectos, deberéa:

. Proporcionar planos, catdlogo de conceptos, programas, numeros generadores,
especificaciones de construccién.

El Titular del Departamento de Concursos y Contratos, debera:

. Proporcionar la documentacion relacionada al concurso (contrato, invitaciones, recibo
de pago de bases y bases)

El Titular del Departamento de Control y Ejecucién de Obra, deberéa:

. Proporcionar la documentacion relacionada a las obras en ejecucion y terminadas.

El Titular del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:

. Revisa e Integrar los Expedientes Unitarios de Obra.

El personal del Departamento de Control Presupuestal y Estimaciones, debera:
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. Seleccionar, revisar e integrar la documentacion que conforma el Expediente Unitario
de Obra.

. Recibir e integrar en su respectivo Expediente Unitario de Obra la documentacion
proporcionada para su posterior consulta y resguardo.

5.  Definiciones.

Expediente Unico de Obra Publica: Conjunto de documentos correspondientes a un contrato
de obra publica, es una herramienta administrativa utilizada por las dependencias u
organismos de Gobierno responsables de ejecutar obra publica con el objeto de reunir la
documentacion necesaria para sustentar un proceso técnico-administrativo.

Expediente Unitario de Obra: Documentacion de las obras en proceso o terminadas del
ejercicio fiscal correspondiente.

COMPRANET: Sistema de Informacién Pulblica Gubernamental Sobre Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Administracion Publica Federal

COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Piblica
COPACI: Consejo de Participacién Ciudadana

FISMDF. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

FEFOM: Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
RP: Recursos Propios
PAD: Programa de Acciones para el Desarrollo

FISE: Fondo de Infraestructura Social para las Entidades

6.  Insumos.

Documentos que proporcionan los titulares de los departamentos responsables de generar
dicha documentacién para el caso de Licitacion Publica Nacional, Adjudicacion Directa o
Invitacion Restringida para los programas Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
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Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF), Fondo
Estatal de Fortalecimiento Municipal (FEFOM), Recursos Propios (RP), Programa de Acciones
para el Desarrollo (PAD), Fondo de Infraestructura Social para las Entidades (FISE)

. Expediente técnico

. Proyecto ejecutivo

. Presupuesto base

. Oficio de autorizacion del recurso y dictamen de procedencia

. Convocatoria publica u oficios de invitacion

. Recibo de pago de bases de concurso (normatividad estatal)
. Bases del concurso y en su caso Términos de referencias.
. Escrito de aceptacion de las personas fisicas o morales para participar en la Licitacion o

presentar su propuesta y entrega de bases por la Dependencia.
. Invitacion a nnstancias internas y externas
. Evaluacion de la propuesta, dictamen, Acta de fallo y Acta de adjudicacion.

. Propuesta ganadora (con todos los documentos solicitados en las bases y en su caso
en los términos de referencia, incluye CDR o memoria USB)

. Contrato, Diferimiento, Convenio de reprogramacion y/o convenios de ampliacion al
importe del contrato, incluyendo solicitud de la empresa y opinion de la residencia de
obra, asi como de la supervision externa (en su caso)

. Comunicados de modificacion al contrato
. Garantias de cumplimiento de contrato, anticipos y/o convenios.
. Aviso de inicio de obra

. Programa de obra o servicio. (incluyendo modificaciones aprobadas por la residencia
de obra o supervision externa, reprogramacion)

. Anticipo
. Numeros generadores, estimaciones y facturas, incluyendo estimacion finiquito

. Resolucion de ajuste o escalatoria de precios unitarios, incluyendo la solicitud de la
empresa con sus matrices y con el Visto Bueno de la residencia de obra y supervision
externa
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3 Autorizaciéon de volimenes excedentes y extraordinarios con precios unitarios,
Incluyendo la solicitud y analisis de la empresa, la Validacion de la residencia de obray
de la supervision externa

. Bitacora de obra o servicios (original) y minutas de trabajo

. Reportes de control de calidad (pruebas de laboratorio)

. Album fotografico (antes, durante el proceso y terminacion de la obra)
. Planos actualizados definitivos

. Acta de recepcion de los trabajos y garantia de vicios ocultos, (incluyendo Invitaciones
externas e internas a dicho acto)

. Acta de Entrega a la instancia encargada de su operacion

. Otros documentos

7. Resultados.

Archivar ordenadamente los documentos que integran el expediente Unico de obra de los
contratos de obra publica, en funcién al ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE EL iNDICE DE
EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA E INSTRUCTIVOS DE LLENADO EN LAS
MODALIDADES DE ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION
publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 2 de diciembre de 2016.

8. Politicas.

Recibir por medio de memorandums la documentacion proporcionada por los diferentes
entes involucrados e integrarlas al expediente unitario de obra, ademas de proporcionar por
medio de memorandums o vales de resguardo la documentacion solicitada para su consulta
exterior.

9. Desarrollo.

122

Afio 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



125

Manual de Procedimientos
Direccién de Obras Publicas
2022-2024

CkF

Cuautitian Izcalli Direccién de
{Somos futuro! Obras Publicas

Integracién Expedientes Unicos de Obra Publica

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

Asistente del Titular del
2 Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones

123

Afio 2024

24 de enero

Recibe memorandums y documentacioén para
la integracién del Expediente Unico de Obra
Publica con la documentacion que remite el
Titular del Departamento de Concursos y
Contratos de la propuesta técnica y economica
de las diferentes obras licitadas (propuestas
ganadoras); asimismo, recibe e integra la
documentacion relacionada con el Proyecto
Ejecutivo, catalogo, nimeros generadores,
normas y especificaciones de construccion,
programa general de ejecucion, asi como los
documentos que envia el Titular del
Departamento de Ejecucién y Control de Obra
referentes a la ejecucion y termino de la obra.
Remite toda la documentacion al Asistente del
Departamento de Control Presupuestal y
Estimaciones

Recibe y revisa la documentacion remitida por
el Titular del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

;La documentacion esta correcta?

No, se remite al Titular de Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones para su
devolucion, ya sea al Titular del Departamento
de Concursos y Contratos y/o al Titular del
Departamento de Ejecucion y Control de Obra,
para su correccion.

Si, entrega la documentacion para la
integracion del expediente unitario de obra
correspondiente al Titular del Departamento
de Control Presupuestal y Estimaciones.
Devuelve al Titular del Departamento de
Concursos y Contratos y/o al Titular del
Departamento de Ejecucion y Control de
Obra la documentacion para la integracion
del Expediente Unico de Obra Publica, para
su correccion

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe la documentacion integrada para el

. i itari | |
Gilar del Deparamento de expediente unitario de obra y lo entrega a

4 ol bl estal VB R acones Auxiliar del Archivo de Expedientes Unico de
P y Obra del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Titular del Departamento de

5 Concursos y Contratos / Titular del Lleva a cabo las correcciones
Departamento de Ejecucion y correspondientes.
Control de Obra
Auxiliar del Archivo de Expedientes : %
o Integra y archiva la documentacion en el
Unico de Obra del Departamento ; o

6 expediente unitario de obra

de Control Presupuestal y

N correspondiente.
Estimaciones

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Listas de revision (Checklist)

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALU A
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
CONTROL PRESUPUEST/ @

3.3 [Ficha Thcnica o Expeduste Técsico | inkial)
3.3 | Acta dn Comite Chdadanc de Control y Vighancia_[COTICOVI

1.3 |comns de Partkipacién Social_(05) PLANEACIN ¥
_’m. Tareche da Vi v Leprosiecian o

un—u—.——l

3.5 [Recomendacién Socel | tatetad)

v Tirectara, v detale,

. (o
Ditormar 3 Tromedenci 75 oo qus Tundaments 1 Trcopeson + Ts Tewcion
outitcs e a0

45 [Suciencie Prevepumstal_(Toche Financiers)

5| CONVOCATORIA PUBLICA U OFICIOS DE INVIT?
v Tacn & setpe & W
5.1 [pasona o] fisica (3] © mord (ss) pars participar an la lictacién o presester sl
srepomte.

1
&
|
7| BASES DEL CONCURSO Y EN SU CASO TERMINGS DE REFERENCIAS.
ESCNTO DF ACPT) OF LA [5) PERSONA ' WoRAL [E5) SeraETAMIDITD DE
8 [PARA PARTIOPAR EN LA UCTAOGN O PRESENTAR SU PROPUESTA Y| O S ——

ENTREGA OF BASES POR 1A DEPENDENCIS.
9 [INVITAGON A INSTANQAS INTERNAS ¥ EXTERNAS
X == E

32 | oettair s stacias seteres d acts de epeture |
Vi DE LA PROPUESTA, DICTAMEN , ACTA DE FALLD Y ACTA DE
ADIUDICAOCN.

o1 rebagon
103 e

104 [Ace

€eaacion de prosusate o] Legsl Admimative ¢ Econdmica Cusd-o comoaretivo|
g [P CONCURSCS ¥ CONTRATOS

106 |Dictamen parn Falle

08 =
309 | Avio por Exciite o lan Erprases Perdedorss_(wn sy camol

PROPUESTA GANADORA [CON TODOS LS DOCUMENTOS SOUCTADOS BN
1 [Lassasesy
MEMORIA USE)

2o [ 1]

126

Afo 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



129

Manual de Procedimientos T S
Direccién de Obras Publicas c Cuautitlan Izcalli Direccién de
2022-2024 iSomos futuro! Obras Publicas

Anexo 2. Listas de revision (continuacién)

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI A
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
CONTROL PRESUPUESTAL Y ESTIMACIONES @
INDICE DE EXPEDIENTE UNICO DE OSRA
DOCUMENTOS INTEGRADOS

1ZCALLI
ESTATAL FEDERAL [ meracon resmasina |
(ACLTITACON DATTTA 1
|
CONSTRUCCIONES S.A DECV. e canreTA
IMPORTE DE LA OBRA -
N DESCRIPOON DEL DOCUMENTO EOMINN RIS COMENTARICS
51 |NO|N/A( ORIGINAL O COPIA |
12 2 |Solkctud dul dferimisnto zor pate de ls emprese
12.3 |Actonzackn dul Diferimim o
12 4 |Progrema de Obm en caso de Dferimiento . LECUCION Y CONTROL DE
125 [Sollctud de Comvanio por Pain y/o Monto . o
12 pox plaso vio mente
127
12.8 |Convanle Modificatonie del Contrate por Morto [S) e Plass [S) mvnul::m
13 | COMUNICADOS DE MODIFICACION AL CONTRATO
13.1 | Notificacion de Suspensidn m,,,;,.“'
13.2 | Acs ce Terminacion Anticpacs o= Contrato DU 5% BTN ¥
CONTROL DE CBRAS +
134 | Acte de Rescisicn de Contrato conmastos
4 ANTIOPOS Y/¢
14.1 | Fisnes ge Anticipo y verificacion
14.2 | Fisrzs de Cumplimiento y verificacion CONTROL PRESUPUESTAL Y
14.3 [ Mocificacion » las Fianzas por Monto (5] p/o Piaso [s)
15 | AVISO DE INIIO DE OBRA
15 1| 20 0€ N0 e ODra por parte Ge 18 ConGratizaa y ACTS G€ eraregs osl S0
de i0s Trabsjos

m‘muﬁdum ¥ Conduzion de ia Otra . Anexo 10 (sn 2 cas0 )
T & 3o i
|Aeig

CORAS
CONTROL PRESUPUESTAL T
o
12.3 | Transterencia a= Pago y/o Paizs Chegque TRSOREHA MIAL
= GENERADORES, ESTIMAOONES ¥ FACTURAS, INCLUYENDO
EsTIMacde FINQUITO
o = AT
18 3t I CONTROL PRISUPUESTAL Y
143 | Facturs.
4 s 02 Pago y/o Poizs Chegue TESOMMA MIAL
185 | Eumec
11.¢ | EsSimacion Fins! DEPASTAMENTO DE
[RESOLUCION DE AJUSTE O ESCALATORIA DE PRECIOS UNITAROS, INCLUTENDO LA -
»n com wu
lmumvmum
[AUTOMZACION VOLUMENES EXCIDENTES ¥ EXTRAORDINARICS CON PRECIOS
20 |unimamcs, ¥ Anduss 0f w
[VALIDACION DE LA RESIDENCIA DE OBRA ¥ DE LA SUPERVISION EXTERNA
20.1 | Solicitus de Votimenas Excedentes
0.2 | Aueorizacion ce Vokimenes Excecentes TRCUCKN ¥ CONTROL OE
: cams
20.3 | Notas ge Sitacors
[ DIPRECOS EXTREORDIERIOS
e PR . F 2 T ———
feenos Coam o camas
= — = -
36.6 | Andlisis de Precos Unitanos Adtorzados | Mskrices |
10.7 | Notas de Sitacors AU Sy
21 |emAcora Y TRABAXD
1.1 Bitdcors ce Obra
232 |Minutas e Trabeio LECUCION Y CONTROL D
coms
22 | REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD ( Prusstes de Laboratorio

rigraz
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Anexo 3. Listas de revision (continuacion)

CCION DE OBRAS PUBLICAS T
CONTROL PRESUPUESTAL ¥ ESTIMACIONES
e
1ZCALLI
FEDERAL NVTADION RESTANGIOA
ADADIACON DRETA
Mo CARPETA
IMPORTE DE LA OBRA -
e e ocna|  Ieomaotu COMENTARICS
= ¥ COMTRGL D6 OMAS.
| ] Y | |
LI ]| e—l
s ACTA DE REGEPOCW DF LOS TRABAIOS ¥ GARANTIA DE VIOO0S OCLATOS,
24.1 | Aviso ge Termino de Obra por parte Ce i contratiza.
242 | Act (3] de Verficacan de os vadeos
283 |Inatadicres & ietance: rtema: y Dxtermas ol Ato de Entregs Recepcion
5.4 | acts ce Ertregs Recepcin Fizca de lot Tadmjor
244 | Acta Fivauito y Termirecion Contractusl m“':"'“-
238 | Acta Ge XBGan Ce Derechs y Colgaciones
21.7 | Fianza Oe Vicos Ocutos y verificacion
244 | Fiche Tacri P Tecrico (Feel © )
™ A o8
27 | OTROS DOCUMENTCS AL AR TOOAS Lk A
Pasa a la siguiente pagina.
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F00-13 Verificacion y Autorizacion de Estimaciones de Obra.

1. Objetivo.

Verificar que las estimaciones de obra presentadas por los contratistas contengan los
conceptos y trabajos reales ejecutados, y por ende proporcionar los recursos econémicos por
concepto del pago de los mismos.

2. Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Ejecucién y Control de Obras, al residente de obra y al
superintendente, respecto de todas las estimaciones presentadas por las empresas
contratistas bajo la modalidad de obra por contrato, en el Municipio de Cuautitlan Izcalli.

3.  Referencias

. Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo Tercero, De los
Contratos, Capitulo Segundo, De la Ejecucion, articulos 54 y 55), Diario Oficial de la
Federacion, 04 de enero del 2000, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, (Titulo
Segundo, De las Obras y los Servicios por Contrato, Capitulo Cuarto de la Ejecucion,
Seccién lll, De la Forma de Pago, articulos 127, 128, 129, 130, 131 y 132), Diario Oficial
de la Federacién, 28 de julio de 2010 sus reformas y adiciones.

. Coédigo Administrativo del Estado de México, (Libro Décimo Segundo, De la Obra
Publica, Capitulo Quinto, De la Ejecucion, articulo 12.52), Gaceta de Gobierno, 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, (Titulo Sexto, De la Ejecucion de la Obra Piblica, Seccion Sexta, De la Forma de
Pago, articulos 239, 240, 241, 242, 243 y 244), Gaceta de Gobierno, 15 de diciembre de
2003, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
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Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccién 1X),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fraccion XIV), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Séptimo, De la Subdireccién de Construccién y Obra
Comunitaria, Seccion Segunda, Del Departamento de Ejecucion y Control de Obras,
articulo 20 fraccion XV), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas
y adiciones

4.  Responsabilidades

El Departamento de Ejecucion y Control de Obras, a través de la residencia de obra
verifica, valida y da seguimiento de las estimaciones elaboradas por las empresas
contratistas.

E

Residente de Obra, debera:

. Recibir la estimacion de obra con toda la documentacion necesaria y en los tiempos
establecidos.

. Verificar y validar que los nimeros generadores presentados en las estimaciones sean
equivalentes a los trabajos ejecutados por la contratista.

. Devolver las estimaciones a la contratista en caso de presentar errores

. Revisar y validar las Estimaciones de Obra.

El Analista de Obra, debera:

Verifica y valida que los volimenes descritos en generadores sean acordes a los
trabajos ejecutados y coteja la informacion.

Devuelve las estimaciones al Departamento de Control Presupuestal y
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Estimaciones para correccion de errores que llegasen a presentarse.

El Titular del Departamento de Ejecucién y Control de Obras, debera:

. Verificar y Validar las estimaciones para devolverlas del Departamento de Control
Presupuestal.

5.  Definiciones.

Residente de Obra: El servidor publico con los conocimientos, capacidad y experiencia
necesaria, para llevar a cabo la ejecucion, coordinacién y supervision de la Obra Publica.

Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de Servicios con el
Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli.

Volumen Excedente: Cantidades que sobrepasan los importes establecidos en el catédlogo de
conceptos autorizado.

Trabajos Extraordinarios: Se le denominan de esta manera a los trabajos no contemplados en
el catalogo de conceptos contratado.

6.  Insumos.
Estimaciones presentadas por los contratistas.

7.  Resultados.

Estimaciones revisadas y autorizadas.

8. Politicas.

Las areas involucradas llevaran a cabo estrategias de ejecucion, dentro de los limites y
parametros necesarios para ejecutar el procedimiento y actividades en cumplimiento de la
funcién; asimismo, facilitaran el control administrativo y reduciran la cantidad de tiempo en
la toma de decisiones y en la ejecucion de las actividades propias del procedimiento,
garantizando el desarrollo de la verificacion de que las estimaciones de obra presentadas por
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la contratista contengan los conceptos y trabajos reales ejecutados y cumplan con los

tiempos establecidos.

9. Desarrollo.

Verificacién y Autorizacién de Estimaciones de Obra

Titular del Departamento de
1 Control Presupuestal y
Estimaciones

2 Analista

Titular del Departamento de
3 Control Presupuestal y
Estimaciones

132
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Recibe la estimacion de obra del Titular
del Departamento de Ejecucion y Control
de Obras con toda la documentacion
necesaria y envia al analista.

Recibe, verifica y valida que los volimenes
descritos en generadores sean
congruentes a los trabajos ejecutados en
la obra, asi mismo coteja toda la
documentacion que la conforma.
;Estimacion correcta?

No, devuelve para correcciones al Titular
del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones.

Si, remite al Titular del Departamento de
Control Presupuestal y Estimaciones para
la validacion de la estimacion.

Devuelve las estimaciones para la
correccion de errores Titular del
Departamento de Ejecucién y Control de
Obras.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Realiza correcciones y devuelve al Titular
del Departamento de Control
Presupuestal y Estimaciones

Titular del Departamento de
Ejecucion y Control de Obras

Valida que la informacién este correcta y
que se haya integrado la documentacién
de la Estimacién conforme a la ley y
recabar las firmas del Titular de la

Titular del Departamento de
5 Control Presupuestal y

Estimaciones o, i
Direccion de Obras Publicas y del Enlace

Administrativo.

) o Firma la Estimacion y devuelve al Titular
Titular de la Direccion de Obras

6 o . . del Departamento de Control
Pdblicas / Enlace Administrativo P . ]
Presupuestal y Estimaciones.

Titular del Departamento de Recibe la estimacion para su envio a la
7 Control Presupuestal y Tesoreria Municipal, su control y
Estimaciones resguardo.
133
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Titular del Departamento Titular del De partamento| . T
No. | de Control Pr§supuestal Analista de Ejecucion y Control dg | W!ar delaDireccidn de| ¢, o admimistrativo
> Obras Publicas
y Estimaciones Obras.
Recibe del Titular del
Departamento de
Ejecucién y Control de
P Obras la esti de O
obra con toda la
documentacion
necesaria y envia al
analista
Recibe, verifica y
valida que los
volimenes
descritos en
generadores sean
2 congruentes a los
trabajos ejecutados
en la obra, asi
mismo coteja toda
la  documentadén
que la conforma.
Est
correcta?
N
1
Devuelve as
a si estimaciones al Titular
del Departamento de
l— Control Presupuestal y
Estimacionespara la
correccion de emores .
Recibe estimaciones
para comeccion de parte
del Titular del
Departamento de
Ejacucléno M ::vmlrd de i e
estimaciones y las
4 devuelve al Titular
— 1 del Departamento de
Control Presupue stal
y Estimaciones
Valida estimacion y
s remite para recabar
firmas.
Firma Ia E stimacon Firma Ia E stimadion
y dewvuelve al Titular y devuelve al Titular
6 del Departamento de del Departamento de
Control P tal Control
b l i Y il I
Recibe la estimacion
7 para su envié ala
Tesoreria Municipal, su
control y resguardo.
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11. Medicién.

No aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexol. Formato de Estimacién de Obra.

Gobierno de
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ro!
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A
A=A

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI
2022 -2024
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

m—ry
e DEPARTAMENTO DE EJECUCION ¥ CONTROL DE OBRA =
IzgaLL CARATULA DE ESTIMACION
ESTIMA CION No. [ XUXNK ] pecooDEL [ XXKE | AL FECHA XRRK
ANTICIFO [reeey
eonmaTo Na xxmax FECHA DE MICO XX AR recapETERMNG [ sssx | romemumas Preen
DFEMIENTO T FECHADEMICO mxxx FECHA DE TERIING xxxx
e
loe eTo DEL
leconmraTo
URICA 0N b 0000006
leonmranaTa  Prxccooox |
[Fons e conmis proeTy 1
INFORTE § 200000
VA 3 00K
ToTaL KKK
TomL conmmn Ao 3  —rra—
GARANTIAS FECHA MNo. DE GARANTIA MONTO §
[AFIANZA DORA:_ XKXOOUO( (ANTIGIFO) | OO | KA
AFANZADORA XXXD0OX (CUMPLIMIENTO) | HOOKHK | | H000C
A FIANZADORA. XR0UGGX WIS DCULTOS) | | |
AMORTIZACION DEL _ANTICIFO [CAVA) AVANCE FINANCIERO (C/IVA)
FirEeon | ESTWAGION ACTUAL ACUMULADD. ANTEROR | ESTMAGON AGTUAL “ACUMULADG.
ook | HRAK I RIAK RHXRX I RHRK RRAK
2ALDO roR AMORTZAR | 00K SALDO POR CIERCER 0 CANCELAR 000
ESTA ESTIMACION IMPORTA LA CANTIDAD DE - 000
% AVANCE AISICO REAL G000
% AVANCE FNANCERO REAL RRRX
MPORTE DE LA ESTIMACION ETERT
DEDUC CIONES. v A HEXKK
SUBTOTAL (1) KEXKX
02%1CIC AMOTZACIOH ANTEIPO
0.5% CIIC [ -] A XXKX
2% SUPERVISION P SUBTOTAL @) H0RK
() DEDUCCION 0
TOTAL SOORK
—— oaonrram =

ELABORE:

VALIDG:

NOMBRE ¥ FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

SUPERIN | ENDEN [ E DE CONS RUCCION

RESILEN | £ U OHRA

REVISO:

AUTORIZO PARA PA GOX

ING. KEV IN GFRARDO NAVARRETE | UNA

ARG ANA | IISA CAMBRON DEGOLL ADO.

JEFE DE DEPA RTAMENTO DE EJECUCION Y CONTROL DE OBRA

[IREC TORA DE OBRA S PUBLICA §
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H. ><CZ._.>=_m240 DE CUAUTITLAN IZCALLI ESTADO DECUENTA
) DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
X000 CONTRATO Mo | X000
XXXXX
200000 XK
. TOTAL AMORTIZACON TOTAL DE NETOA
ESTIMACION PERIODO IMPORTE ESTIMACION VA SUBTOTAL 0.2% ICIC 0.5% ART 181 2% oniin
X0 X000 oo 0 oo s s s 00X oo X0
s s s s s s s s s
s s s s s s s s s
TOTALES: 00K X000 000X s 0K o0
SALDO POR EJERCER CIVA: X00X SALDO POR AMORTIZAR C/IVA: _ X0 _
NOMBRE Y FIRWA NOMBRE Y FRMA ING. KEVIN GERARDO NAVARRETE LUNA 'ARQ. ANA LUISA CAVBRON DEGOLLADO
ELABORO: VALIDO: REVISO: AUTORIZO PARA PAGO:
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA O e AT oounmnw._mncn_oz el DIRECTORA DE CBRAS PUBLICAS
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Anexo 3. Formato de Estimacién de Obra (continuacion)

XX| XXX
AV

Yé?

NYLLLAVYND

19z

STUVNWINIU
0L1d430NOD

w

3 : i 1!
, % ¥
i - i
53
. -EaEEE
g 5|5 5|5 |8|s5|5 f§ z
g § %E
.
g

‘OSINIY
VNN ALIVHVAYN OGHVHIO NIAIM "ONI
NOIOWWILLST 30 0QOR3d
NOIOVHOSYTE 30 VHO34
OQVLVMINOD 310N

SVINENd SYHE0 30 Y¥OLO3Ma | SVHE80 30 TOUINOD A
09Vd ViiVd 0ZIHOLNY

0GVTI0930 NONEAVD VSINT VNV DNV
‘SANOIDVANISEO
ez ueppnend
3P ourio0
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GENERADOR DE OBRA
) H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI cobleoda e . GENERADOR DE OBRA
Cuautitlén Izcalli

= )
E DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS {Somos futurot NOMBRE DE LA EMPRESA SOCDR———

CLAVE poooex

(X

OAL XXKKXK

UBICACION:  DOXXXOC
CONCEPTO: oo

www.cuautitlanizcalli.gob.mx

_ CONATO: _[XXXXXX meoRTE: | 0.0
PERIODO DE EJECUCION FecrA DEELAS. |
ioaD. o 00K L N | oo
LOCALZACION DIMENSIONES ] OTAL WNIDAD DETALLE

CADENAMENTOS LARGO ANCHO [ ALTURA | tosGmup | ARE A | PZh | SUBTOTAL
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EN ESTA HOJA
TOTAL EJECUTADO
CONTRATADO
_COBRARENEST.1 [~

Anexo 4. Formato de Estimacién de Obra (continuacion)

de Obras Publicas

ELABORO: AUTORZ0:
NOMBRE Y ARMA NOMBRE Y ARMA
DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA

irecciéon
2022-2024
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Anexo 5. Formato de Acta Entrega-Recepcién

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI omemoss
l(ﬁ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS c‘} Cuautitlan izcalli
futuro!

1ZCALLI DEPARTAMENTO DE EJECUCION Y CONTROL DE OBRA

ACTA DE ENTREGA RECEPCION
Con fundamento en el articulo 12.57 del Libro decimo Segundo de la Obra Publica, del Cédigo Administrativo del Estado de)
México se levanta la presente ACTA DE ENTREGA - RECEPCION que hace constar la terminacién de la obra publica
ubicada en el municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, en la localidad de

siendo las horas  del dia del mes de del afio reunidos |os abajo
firmantes en la hora y fecha sefialada para la recepcion de la obra denominada:

DATOS GENERALES

ENTIDAD EJECUTORA H AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI [ MODALIDAD DE EJECUQON CONTRATO

FUBNTE DE FISM FEFOM Gls MUNICIPAL | FEDERAL OTROS EJERCICIO BENEF.

FINANGAMENTO ' . - ) i I o I ’ §

HAB.

CODEMUN COPACH FECHA DELACTA | NUMERO DEACTA AUTORZACION DE RECURSOS
VALIDADA FOR - — - + - n— a— — —
ACTA UORCIO(S) DE AUTORIZACION INVERSION AUTORIZADA
NUMERO FECHA TOTAL | FEDERAL ESTATAL MUNCIPAL i OTROS

DATOS DEL CONTRATO

No DE CONTROL l No DE OBRA
FECHA DEINGIO FECHA DE TERMNAGION
UUMERO OEL CONTRATR: CONTRATADA CONTRATADA
FECHA DEINCIO FECHA DE TERMNAGON
EJERODA EJERGDA

INOMBRE DEL. CONTRATISTA l RFC

[REPRESENTANTE LEGAL DEL. CONTRATISTA l

DATOS FINANCIEROS

PAGO DE ESTIMACIONES (con IVA incluido)
- MONTO CONTRATADO
No | TIPO IMPORTE | AMORTIZADO
TOTAL DELA IWB?&ON I
1] Anticipo $ - s i EJERCIDA |
2 Estimacion Normal 1 $ s |§ 3
T SALDO SINEJERCER
3 Estimacion Normal 2 $ - $ 2
4 Estimacion Normal 3 $ - $ L i
ANTICIPO 0% $ -
5 Estimacion Normal 4 $ - $ -
6 | Estimacion Normal § $ - $ - TOTAL AMORTIZADO S -
7 | Volumenes Adicionales $ - $ -
SALDO PORAMORTIZAR -
8 Conceptos Fuera de s $ i$
Catalogo F &

HOE 1de 3
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Anexo 6. Formato de Acta Entrega-Recepci6n (continuacion)

El proy [ las
*
*
*
*
*
.
*
Una vez verificada la obra mediante el recorrido de inspeccion por las partes que intervienen, se concluye que la obra se encuentra totaimente terminada y funcionando de
acuerdo con su finalidad y destino, segin las del proyecto y i
La presente acta no exime a la compafla constructora de los defectos o vicios ocultos que resultaren del proyecto, y se obliga por la presente a corregir deficienclias
detectadas.
(Los del de la operacion, y y dela Contraloria, podran firmar esta acta en forma condicionada,
indicando las razones que lo ameriten).
Firman quienes asisten y como del de Texcaltitlan, y COCICOVI que se mencionan en este caso mediante la)
pr g ,ycon el fin de verificar su terminacién.
FIANZA DE VICIOS OCULTOS: AFIANZADORA NO DE FIANZA
POR EL AYUNTAMIENTO
RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR DE OBRA
POR LA EMPRESA I
SUPERINTENDENTE
POR EL COCICOVI I
CONTRALOR SOCIAL "A" CONTRALOR SOCIAL "B~
CONTRALOR SOCIAL"C" Hoja2de3
NOTA: A la presente acta se deberdn anexar los documentos complementarios necesarios como lo es el caso de copias de titulos de propiedad carta de cesion de derechos sobre el terreno;
documento 3 delaobra; previstas ala obra convenio de operacion de la obra; contratos celebrados de la obra; Convenio de Finiquito;
y aquellos que se consideren convenientes.
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Anexo 7. Formato de Acta Entrega-Recepci6n (continuacion)

POR LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS

Nombre. Cargo y Fima

TESTIGOS

Nombre. Cargo y Fima

Nombre, Cargo y Fimna

Nombre Cargo y Fima

Nombre, Cargo y Fia
Hoja3de3
Quienes asisten y 1 COMO rep autorizados del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Contratistas y de|
la Cc d que se r en este caso mediante la suscripcion del p te d to, y con el fin de verificar|
su terminacién y cumplimiento
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Anexo 8. Formato de Acta Finiquito

) H. ><§4>sz._,NW~m Non“nc._._._. N IZCALLI = NoDECONTROL | No DEOBRA CONTRATO No
A=) DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Somtol bl
f2eALl ACTA FINIQUITO DE LA OBRA:
INOMBRE DE LAOBRA:
UBICACION:
e T — HORASTE. DA 3 m Al
a SPBVISORTEOBW,
[ 00E U
ESFEQALVENTE EN SUREDLAMENTOENLDS ARTIOULOS 234 206 2%, 237, 236 DB REGLANENTO, CONLA & ATELD0S, DEFEC-0S
VA SEALADA ENTRE CONTRRTANTE ¥ CONTRATE TA SIN TEREDH LOSTRA 2 Na PARTECELA BARESA CALDAD Y VDS
JOUE FESULTAREN BN LA MENCIONADA OBRA DURANTE LA GARANTIA TE LA MISIA POR LD QLEEL CONTRATISTA BITENCEEL RENLCIANDO A QEBGA
PPAGORLACOM00 CONEL CONTRATO. SEANBXA A ESTE COOLABNTO
CTA DE ENTREGA. RECEPOONY FIANZA DEVICIOS OCLLTOS CONFOLD N CELA COUPARA AFUNZADORA
FORUNMFORTECE
TABLA DE CANTIDADES ESTIMADAS Y ALCANCES FINANCIEROS
CANTIDADES DE OBRA DE CONTRATO CANTIDADES E IMPORTES ESTIMADOS EECUTADO | NOEJECUTADO | EXCEDENTES
ESTIVACION No !
H 1 | 2 3 4 SARN |
w0 concerro su | meosre i : TOTAL | WPORTE [CANTEAD | IWPORTE FANIDAD MPORTE
| CERUTADA | i
CANIOAS| WPORTE | CANTGAD | WPONTE [cANTOND | WROMTE |CANTOAS | WROATE [caioms| wromre |
seome | | || |1 1] ..
L
TOTAL L 1 | I I o i L | L |
POR LA DRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO POR EL CONTRATISTA
ELABORD: REVISE: Voo, VoBa,
REscavEE e £ CF (IPARIAVENTO DEEEQLOSN Y CONTROL CE OB ACORAD AL SFENDOEE aRA
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Anexo 9. Formato de Acta de Verificacién

A

| Cuautitisnizeall  Ayuntamiento de Cuautitldn Izcalli ‘g‘

g Direccién de Obras Publicas TZeALLI
"2022. Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.

En el Municipio de Cuautstlan Izcalls, Estado de México, siendo las 10:00 horas del dia 07 del mes de Noviembre
del afio dos mil veintidds, constitidos en la obra “NOMBRE DE LA OBRA™.

Por ¢l H. Ayuntamiento de Cuautitlin Izcalli

El Ing. C. Resud de Obra A do, ad: a la Dr on de Obras Piblicas, y en ejercicio de las
M&meﬁmmmm

Por el Contratista:

El C. en su caricter de Administrador Unico y el Arq. SwamteodenudeCcnmmdeh
denominada: XOOOKX, SA DE CV,, quien realizd los trabajos de Obras Piblicas relativos a: “NOMBRE DE
LA OBRA”™.

Contrato: XNOUXXNNNXX

Fecha de inicio segun contrato: XXXXX
Fecha real de inicio:  XOOUUNXX

Fecha de término segun contrato: XXXXX
Fecha real de término: XOXUUXXXX

Monto contractual: ~ § XXXXXX SINIVA

SXXXXXX CONTVA
En este acto se procede a revisar y inacion de los trabaj lizad fi a las condiciones
ddcmmy*mdoabm&mellmo&mow del Codigo Admimistrativo del Estado de
Meéxico y su Reglamento.
Indicando las sigui obser

Se le indica al contratista que cuenta con un plazo de 05 dias hibiles para corregr lo observado y asi poder
inuar con los tramu di 10n y fi :

¥ a 58 P Ll

Una vez venficada la termunacion de los trabajos realizados por el contratista, de acuerdo a lo establecido en el
contrato sefialado y contar con la biticora completa y cerrada, se le apercibe al contratista que los daios y/o vicios
ocultos que surgieran posteriores a este Acto, serdn a cargo del mismo.

wau 2 do de Mex
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Anexo 10. Formato de Acta de Verificacién (continuacion)

. Cusutitién zcai  Ayuntamiento de Cuautitln Izcalli ‘A&
Saercn Nt wrot Direccion de Obras Publicas 2eALL!

2022 Al de Quncentenanc ce Toluca, Captal del Estaco e Ménoo"

Se notificara por escrito al contratista, la fecha de recepaion fisica de Jos trabajos para firmar el acta de entrega,
recepeion de obea y fimquito conespondiente, de acuerdo a lo estipulado en el contrato y los Articulos 230 y 231
del Reglamento del Libro Decimo Segundo del Codigo Adnumstrativo del Estado de Mexico

No habiendo mis que agregar 3 la prewente acta, se da por concluida siendo las 1030 horas de 1a fecha de su
micio, femando al murgen v al calce los que en ella intervinsercn.

POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

RESIDENTE DE OBRA ASIGNADO

POR LA EMPRESA CONSTRUCTORA

ADMINISTRADOR UNICO SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION
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Afio 2024

F00-14 Construccion y Reparacion de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas con Participacion Ciudadana y/o
Administracién Directa.

1. Objetivo.

Mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio de Cuautitlan Izcalli, al
construir, coordinar, supervisar y controlar las obras publicas a realizarse con recursos propios
y/o de la comunidad

2.  Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Ejecucién y Control de Obras, al residente de obra y
aplica alos servidores publicos adscrito al Departamento de Obra Comunitaria de la Direccion
de Obras Publicas y la ciudadania que solicita el apoyo correspondiente a las acciones
facultadas del area.

3. Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Del Régimen Administrativo,
Capitulo Primero de las Dependencias Administrativas, articulo 96 Bis fraccion 1V),
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Capitulo Octavo, De la Direccion de Obras
Publicas, articulo 40 fracciones VIII y IX), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de
2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, (Capitulo Séptimo, De la Subdireccién de Construccién y Obra
Comunitaria, Seccion Tercera, Del Departamento de Obra Comunitaria, articulo 21
fracciones II, VI y VIII), Gaceta Municipal No. 179, 31 de marzo de 2023, sus reformas y
adiciones
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4. Responsabilidades

El Departamento de Obra Comunitaria es el area responsable de la correcta ejecucion de las
obras a realizarse con materiales (en su caso) y/o mano de obra y/o maquinaria que asi lo
soliciten a la Direccién de Obras Publicas.

El Titular de la Direccién de Obras Piblicas, debera:

. Instruir al Titular de la Subdireccién de Construccion y Obra Comunitaria para atender
los escritos de solicitud de los ciudadanos y/o oficios de los planteles escolares y/o
dependencias de gobierno

. Firma y enviar oficio autorizado para seguimiento.

El Titular de la Subdireccién de Construccién Obra Comunitaria, debera:

. Recibir y analizar la solicitud y canalizarla al Titular del Departamento de Obra
Comunitaria, para que proceda con el apoyo a los ciudadanos y/o planteles escolares
y/o dependencias de gobierno.

El Titular del Departamento de Obra Comunitaria, debera:

. Recibir los escritos de solicitud de los ciudadanos y/o oficios de los planteles escolares
y/o dependencias de gobierno, analizar, coordinar y en su caso factibilidad del apoyo

. Recibir, revisar y determinar el tipo de apoyo; canalizar el oficio de respuesta para firma
a la Titularidad de la Direccién de Obras Publicas.

. Designar al Supervisor de obra para la realizacion del apoyo correspondiente,
programar al personal adscrito a Obras Publicas asi mismo los insumos y/o maquinaria
y/o equipo necesario para realizar dicho apoyo,

. Recibir escrito de agradecimiento e integra al expediente.

El Supervisor, debera:

146

Afio 2024 24 de enero www.cuautitlanizcalli.gob.mx



149

Manual de Procedimientos . : .
Direccién de Obras Publicas Cuautitlén Izcalli leecclon’de.
2022-2024 iSomos futuro! Obras Publicas

. Visitar a los ciudadanos y/o planteles escolares y/o dependencias de gobierno

L

Elaborar documentacion correspondiente para integracion del expediente.

La Ciudadania y/o los planteles escolares y dependencias de gobierno, deberan:

. Ingresar escrito de solicitud de apoyo con materiales (en su caso), mano de obra,
magquinaria y equipo.

. Recibir oficio de respuesta por parte de la Direccion de Obras Publicas.

. Ingresar a la Direccién de Obras Publicas el escrito y/o oficio de agradecimiento por el
apoyo.

5.  Definiciones.

Administracién Directa: Es forma en la que el Ayuntamiento realiza obra por sus propios
medios y recursos, programando las necesidades de la poblacién mediante la construccion,
mantenimiento o reparacion de infraestructura publica, servicios publicos, vialidades, etc.

Mano de Obra: Recursos humanos complementarios que se requieren para la realizacion de
obra.

Maquinaria y Equipo: Constituye el bien mueble del que se auxilia el personal para la
construccion, mantenimiento o reparacion de la obra.

Materiales: Son los componentes de origen de los materiales constructivos o arquitectonicos
de un edificio u otro tipo de construcciones.

Participacion Ciudadana: Papel que juegan los ciudadanos al involucrarse en la problematica
de su entorno, en las diversas acciones que conllevan a la solucion de problemas y en la
satisfaccién de necesidades, por medio de la planeacion e implementacion de estrategias de
renovacion y regeneracion gue conduzcan a la recuperacion de los espacios urbanos
sostenible por medio de la dualidad de convenio: Ciudadania — Ayuntamiento/Ayuntamiento
- Ciudadania.

6. Insumos.

Escritos de las peticiones ingresadas por la ciudadania y/u oficios de los planteles escolares
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y/o dependencias de gobierno.

7. Resultados.

Carta de Agradecimiento por parte de Ciudadania.

8. Politicas.

La atencidn es Gnicamente en dias habiles (de lunes a viernes) en un horario de 09:00 a 15:00
y de 16:00 a 18:00 horas.

Atencién de solicitudes via oficio para dictaminar la competencia y la posible realizacién de
acuerdo a los recursos o convenio ciudadano.

Se instruye al personal del Departamento de Obra Comunitaria, se conduzca con
profesionalismo en todo momento al dar la atencién personalizada al ciudadano.
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9. Desarrollo.

Gobierno de
Cuautitlan Izcalli
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Consftruccion y Reparacion de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas
con Participacion Ciudadana y/o Administracion Directa

Ciudadano, planteles escolares y/o

¢ dependencias de gobierno.
Titular de la Direccién de Obras

2 Fin
Publicas

3 Titular de la Subdireccion de
Construccion y Obra Comunitaria

4 Titular del Departamento de Obra
Comunitaria

5 Supervisor

6 Titular del Departamento de Obras

Comunitaria

149
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Ingresa oficios y/o escrito de solicitud de
apoyo con materiales, mano de obra,
maquinaria y equipo.

Instruye al Titular de la Subdireccion de
Construccion y Obra Comunitaria atender los
escritos de solicitud de los ciudadanos y/o
oficios planteles escolares y/o dependencias
de gobierno.

Recibe y analiza la solicitud y canaliza al
Titular del Departamento de Obra
Comunitaria, para que proceda con el apoyo
a los ciudadanos y/o planteles escolares y/o
dependencias de gobierno.

Recibe los escritos de solicitud de los
ciudadanos y/o oficios de planteles
escolares y/o dependencias de gobierno,
analiza, coordina, designa al supervisor y en
su caso factibilidad del apoyo.

Lleva a cabo visita, realiza el levantamiento
correspondiente, cuantifica los materiales y
elabora tarjeta informativa.

Recibe, revisa y determinar el tipo de apoyo;
canalizando el oficio de respuesta para
rubrica del Titular de la Subdireccion de
Construccion y Obra Comunitaria, asi como
la firma del Titular de la Direccion de Obras
Publicas.

Direccion de
Obras Publicas
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No. Unidad Administrativa Actividad
7 Titular de la Direccién de Obras Firma y envia oficio autorizado para

Publicas

Ciudadano y/o planteles escolares
y/o dependencias de gobierno.

Titular del Departamento de Obra
Comunitaria

10 Supervisor

Ciudadano y/o planteles escolares
y/o dependencias de gobierno

12 Supervisor

Ciudadano y/o planteles escolares
y/o dependencias de gobierno

150
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seguimiento.

Recibe oficio de respuesta por parte de la
Direccion de Obras Publicas.

Designa al Supervisor de obra para la
realizacion del apoyo correspondiente,
programa al personal adscrito a Obras
Pablicas asi mismo la maquinaria y/o equipo
necesario para realizar dicho apoyo.

Elabora convenio con el Ciudadano y/o
planteles escolares y/o dependencias de
gobierno que proceda, solicita maquinaria,
equipo, programa la mano de obra
correspondiente.

Solicita los materiales a la comunidad,
planteles educativos, dependencias

Si los proporciona, inicia la obra

No, los solicita a la Direccion de Obras
Publicas

Proporciona los materiales para la
construccion de la obra.

Inicia la obra hasta su conclusion y/o hasta
donde se proporcione los materiales por
parte de los Ciudadanos y/o planteles
escolares y/o dependencias de gobierno.

Ingresa a la Direccion de Obras Publicas
escrito y/o oficio de agradecimiento por el
apoyo.
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Titular de la Subdireccion de Recibe y canaliza escrito y/u oficio de
Construccion y Obra Comunitaria agradecimiento por el apoyo.

10. Diagrama.

N Ciudadano y/o plantel escolar y/o . - Tituler de b de Construccidn Titular de Obr: 5
o oA i, Titulr de fa Direccidn de Obras Piblicas eilind s Supervisor
| INICIO | Recie los escrtos de solcitud de
\ Instuye a Titdar de fa Subdireeion Recibe y ansiza lasolchidy los ciudadanos ylo ofcios de
z de Construccion y Oora Comuritaria caneiza d Titardel Depariarerto plarteles escoiares yio Recibe instuccon, visita,
? atender los escritos de solciud de de Obm Comunitaria, para gue & [l andiza, realza ol levartamento
los clidadarcs yo oicios planteies proceda conel 0y aks coorda, ¥ aantfca
3 escolares yio dependencias de o s materides y dabora
= N—— gotiema. o dependencias da gobiemna. el inkrmativa.
4 ‘st de apoyo con
maefalkes, manodeotra,
maguinana y equipo

Recibe, revisa y determinar of o)
g ap0yo; canalizando e ofico o8
respuesta para ribnca del Titdar de.

§ Oba Coruniata, asi como la
Fima y envia oficio autorizadd para fima del Drector de Cbres|
1 seguimiento, 'mn

Publicas.

sorpate dela Dreccicnde

L

Batoa Conweio mn o Cutrdio yio]
parble, sy domdaces de|
e Gue poem, widta mgurae,
e, pegara &m0
- Designa al Sipenisor d2 cors pars a5
a a  realzacion ol oy
caresgndente, progama 3l [ sloislos rotess:
personal adscrito a Obras Piblcas & ummrﬂrﬂ-wmm ¥
89 84690 8 Sty Y0 g oG Redzalachm _——n.
necesaro par reakzar dcho oy, i ~
N y
Vi
u Preparciona los materides SI,”n ‘ \1 \
AL

para la corstruccn de la N P
o
pe
2 \[ ol

S proporcionan ke
matetaks por pane de
la Dreccén de Obras

ngresa a b Dirccn de Pubicas
a Obas Pilcas escrto ; ;

Yo dicio de Resite copa de
u dapoy agradecrmiento por o wrdsceierioy s

= 1ica la cbra hasta su concluswn
B _ iy shwedlapavex 0 hasta donde se proporcione b3
asignado. maesks por pate e bs
Ciudadanos yio plarteles escolares

o dependancias de gobierna.

| Eaboz la

conrespmdente o
tegra o expediente.
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Gobierno de

Direccion de
Obras Publicas

11.  Medicion.

Numero (mensual) de oficios de respuesta

a las peticiones ingresadas por la

ciudadania

X 100 = Porcentaje de oficios de

respuesta a las peticiones ingresadas

Ndmero programado de escritos de
peticiones ingresados por la ciudadania

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Expediente Unico de Obra

por la ciudadania

Coblemoge Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli A
Cuautitlén izcalli Direccién de Obras Publicas
di i6n de C i6n y Obra C ia 1ZCALLI
Depar de Obra C ia
o F
NOMBRE DE LA OBRA: No. FOLIO: 0000
UBICACION DE LA OBRA: FONDO:

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA

Documentos

En oxpedionte

Peticién de la Comunidad

Convenio

Ficha Técnica

Croquis de Localizacion

Relacion de Maquinaria y Equipo

Calendario de los Trabajos

Oficio de Inicio de Obra

Nombramiento de Residente y Supervisor de
Obra

Numeros Generadores

Vales

23le|o(~loja|s|w|n|a|F

-
N

Lista de Personal

Reporte de Actividades

13

Reportes de Control de Calidad

14

Reporte Fotografico

15

Oficio de Termino de Obra

16

Carta de Agradecimiento

17

Otro

FECHA DE INICIO DE OBRA:

No. DE CONTROL: OP/DOC/ AP/afiol___

FIRMA
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ll. SIMBOLOGIA.
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accion que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién
en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o
— materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
1 realiza a través de teléfono, correo, medio magnético, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

O Conector de Operacion, Muestra las principales fases del procedimiento y

se emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.
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IV. VALIDACION.

C)é.fzg
Lic. Letfcia Sgftana Mbronatti /}p,}(a Luisa Cambrén Degollado

Titular de la Contraloria Municipal. ftular de la Cefitryloria Municipal.

M en . C. Francisco Ledesma Liaca Ing. Rosa Lautia Oéhoa Ruiz
Enlace Administrativo. Titular del Subdireccién de
Planeacion, Proyectos y Contratos
lng.‘!@cobo Nicolas Ortiz Guitart Lic. Gabriela Ramirez Guerra
Titular de la Subdireccién de Titular del Departamento de Planeacién
Construccion y Obra Comunitaria. y Programacion.
ﬁ/
lnaj\ni. Antonio Hernandez Lic. Adalbeptd\Santiago Posada
Villafuerte Titular del Departamento de Concursos
Titular del Departamento de y Contratos
Proyectos.
& Franci?f&vier Martinez Miranda ela\/ega Bahena
Titular/del Departamento de Titular del Departamento de Control,
Ingenieria de Costos. Presupuestal y Estimaciones.

.

Ing. Kevin Gerardo Navarrete Luna Ing. Patricia Meneses Pantoja

Titular del Departamento de Titular del Departamento de Obra
Ejecucion y Control de Obra. Comunitaria
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V. HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Obras Publicas del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Gaceta Municipal, 8 de febrero de 2012.
Primera Edicion. Elaboracion.

8 de febrero de 2012

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Obras Publicas, Gaceta Municipal No. 166,

11 de diciembre de 2015.

Segunda Edicion. Actualizacion.

11 de diciembre de 2015

Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Desarrollo Metropolitano de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Gaceta
Municipal No. 262,

21 de octubre de 2021.

Tercera Edicion. Actualizacion.

21 de octubre de 2021

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Obras Publicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de
24 de enero de 2024 México, Gaceta Municipal No. 277,

24 de enero de 2024.

Cuarta Edicién. Actualizacion.
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

| k) %i’jﬁ'.:i,i’ian l1zcalli  H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022 - 2024 6
“ u R - Direccion de Obras Piblicas &=

iSomos futuro! 2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre 1ZCALLI
y Soberano de México

Dependencia: Direccion de Obras Publicas
Oficio: DOP/0114/2024
Asunto: Publicacion del Manual de Procedimientos.

Cuautitlan lzcalli, Estado de México a 22 de enero de 2024.

MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli
PRESENTE.

Sirva el presente para enviarle un cordial saludo; asimismo, para solicitarle
atentamente se sirva girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda a
efecto de que sea publicado en la Gaceta Municipal el Manual de Procedimientos
de la Direccion de Obras Publicas y, con ello, este instrumento tenga vigencia
para su aplicacién en las actividades propias de la Direcciéon de Obras Publicas,
para lo cual anexo al presente en CD la version electrénica del citado manual.

Una vez realizado lo anterior, agradeceré se sirva remitir las constancias que
acrediten su publicacién.

Agradeciendo sus atenciones y si mas por el momento, quedo de Usted.

Cua dnlx'*

ATENTAMENTE “V_r O‘
|, 5 IZéb%m

w el <
Admir istraciolNg
Secrotarfa del Ao

C.c.p.- Lic. Leticia Santana Moronatti, Titular de la Contraloria Municipal.
Lic. Ezequiel Octavio Hernandez Cruz, Titular de la Subcontraloria de Responsabilidades.

Minutario

ALCD/FLLL
Av. Transformacion s/n, Zona Industrial Cuamatla, C.P. 54730, Cuautitlan lzcalli, Estado de México.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

C. ARTURO JAVIER DEL MORAL CASTRO.
PRIMER SINDICO.
RUBRICA

C. ANGELICA ARANA COLIN.
PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. STEPHANY MORENO ROJAS.
TERCERA REGIDORA.
RUBRICA

C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ.
QUINTA REGIDORA.
RUBRICA

C. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.
SEPTIMA REGIDORA.
RUBRICA

C. EVA VERDI TENORIO.
NOVENA REGIDORA.
RUBRICA

C. ADALI MAGALI MUNOZ ZAPATA.
DECIMA PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON.
SEGUNDA SINDICO.
RUBRICA

C. FRANCISCO CAHUE CALDERON.
SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. ROY LOPEZ LEAL.
CUARTO REGIDOR.
RUBRICA

C. JULIO CESAR SALINAS PADILLA.
SEXTO REGIDOR.
RUBRICA

C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA

C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMO REGIDOR.
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, C. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI; en uso de las facultades
que le confieren el articulo 91 fracciones Vil y XIlI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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