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Presentacion

La Direccion de Obras Publicas es el area de la Administracion Publica
Municipal responsable de las actividades inherentes a la obra publica por lo que se
encarga de llevar la planeacién, programacioén, Presupuestacién, adjudicacion,
contrataciéon, ejecucion y control de las mismas, con forme a las disposiciones del
marco legal aplicable a la materia.

Es por ello que se expide el Manual de Organizacion y Procedimientos, el cual
tiene como finalidad definir la conformacion y funciones de la Direccién y de cada
una de las Coordinaciones que la integran, asi como sefialar las politicas y
procedimientos para proyectar, contratar, ejecutar y supervisar la obra publica y
los proyectos relacionados a la electrificacion, ademas de coadyuvar en la
promocién del financiamiento y participacién social en las acciones para la
construccion, instalacion,  equipamiento, conservacion,  mantenimiento,
mejoramiento y desarrollo de la infraestructura autorizada por el gobierno
municipal.

El Manual presenta un organigrama, asi como las funciones y responsabilidades
de cada integrante que colabora en la Direccién para brindar acciones de beneficio
comun a los habitantes de La Paz.

Este Manual de Organizacion y Procedimientos es un instrumento para realizar un
eficiente, eficaz y transparente desempefio de las actividades encomendadas al
personal de la Direccién, en el se enlistan diferentes Leyes y Reglamentos
vigentes que marcan los lineamientos con los que el personal debe regirse para
cumplir con las atribuciones que a la Direccion de Obras Publicas competen;
define también el objetivo, la mision y visidbn que la Administracion Publica
Municipal dirigida por la Lic. Feliciana Olga Medina Serrano Presidenta Municipal
Constitucional de La Paz, tiene para el desarrollo sustentable y equitativo del
Municipio.
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La integracion de este documento es el resultado de un andlisis de quienes
laboramos en la Direccion, comprometidos por iniciar un proceso de organizacion
y modernizacion de nuestras acciones en beneficio directo de los habitantes y
vecinos de este municipio.

Justificacion

El Manual de esta Direccion es resultado del analisis de la organizacion y los
procedimientos administrativos a través de los cuales se realiza la actividad
administrativa y operativa del personal adscrito a la Direccion.

La formulacién de este permite aumentar la certeza de que el personal utiliza los
sistemas y procedimientos prescritos al realizar sus actividades, ya que este es
un documento administrativo que fija las bases y lineamientos para la planeacion,
ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de las actividades propias de la
Direccion.

Objetivo

Presentar la estructura organica y definir las atribuciones, funciones,
procedimientos, normas y responsabilidades en la operacion, que faciliten y
garanticen el cumplimiento de las actividades del personal de la Direccion en lo
concerniente a la obra publica, servicios relacionados con la misma y a la
electrificacion.

Los lineamientos establecidos en este documento son de caracter general y
obligatorio, cuya aplicacion sera responsabilidad del personal adscrito a la
Direccion.

Misién

Atender planeada y organizadamente las demandas en materia de infraestructura,

equipamiento urbano y electrificacién, atendiendo en todo momento los principios
de eficiencia, eficacia, economia, honradez y transparencia.
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Visién

Hacer de La Paz un municipio reconocido por su planificacion e infraestructura en:
vialidades, equipamiento urbano, comunicaciones, proteccion civil, patrimonio
histérico e imagen y coadyuvar en el mantenimiento de un adecuado uso del suelo
urbano y reservas territoriales, todo esto enfocado a mejorar la calidad de vida de
los habitantes del municipio.

Marco Juridico - Administrativo

La Direccion de Obras Publicas, tendra atribuciones generales y especifica de
acuerdo a cada una de las coordinaciones adscritas a esta, teniendo como
fundamento el marco juridico vigente que se debera de ejercer durante cada una
de las actividades a realizar.

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

e Presupuesto de Egresos Federal para el ejercicio fiscal del afio
correspondiente.

Estatal:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de México.
Ley de Bienes del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Cddigo Administrativo del Estado de México.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado México.
Cadigo Financiero del Estado y Municipios.
Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
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e Libro Quinto y del Cédigo administrativo del Estado de México.
e Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Estado de México.
e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el
ejercicio fiscal del afio correspondiente.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados.
e Reglamento de Construcciones del Estado de México.

Municipal:

e Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021.
e Bando Municipal.

5de 83



" GOBIERNO MUNICIPAL
2019 - 2021

LA PATRIA ES PRIMERO
VICENTE GUERRERO

Estructura Organica

Organigrama

Coordinacion

DIRECCION DE OBRAS Subdireccion de

general de Obras

Obras Publicas Publicas

PUBLICAS

Obras con
recursos
Federales y
estatales

Jefatura de
— Estudios y
Proyectos

Jefatura de
Supervision

Jefatura de
- Licitacionesy
Contrataciones

Jefatura de
- Operacion y
Magquinaria

Jefatura de
Electrificacion.
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Objetivo y funciones por Unidad Administrativa: Direccién y Coordinaciones

Direccion de Obras Publicas

La Direccién de Obras Publicas es la dependencia encargada de la planeacion,
programacion, Presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de
la obra publica, por si o por conducto de terceros, ademas de la infraestructura
eléctrica y los servicios relacionados con estas que requiere el municipio de La
Paz.

Atribuciones

Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas,
infraestructura para el desarrollo, equipamiento urbano y electrificacion, de
conformidad con la normatividad vigente.

Proponer al H. Ayuntamiento la expedicion de manuales, politicas, bases,
lineamientos y criterios para la exacta observancia de la normatividad en la
materia de su competencia.

Integrar con la participacion de las instancias competentes el Programa Anual de
Obra Publica y someterlo a la consideracion del H. Ayuntamiento.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Obra
Publica.

Integrar el Programa de Obra Publica del Municipio en congruencia con el Plan de
Desarrollo Estatal y Municipal, asi como con las politicas, objetivos y prioridades
gue establezca el H. Ayuntamiento.

Ponderar las obras publicas en funcion de las necesidades del municipio
considerando el beneficio econdmico, social y ambiental que representen.

Las demés que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Presidente Municipal.
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Funciones

Planear, coordinar, supervisar y evaluar en los términos de la legislacion vigente,
las acciones que en materia de obra publica y electrificaciéon desarrollen las
coordinaciones a su cargo.

Proponer al H. Ayuntamiento para su autorizacion, los proyectos, estudios,
acuerdos y demas trabajos que se generen en el ambito de su competencia por
las coordinaciones a su cargo.

Promover la construccién de obras de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano.

Dar audiencia a los particulares y grupos organizados para tratar asuntos que por
sus caracteristicas requieran de la participacion de las Coordinaciones a su cargo.

Fomentar la introduccion de energia eléctrica en las diferentes zonas del
municipio, a través de la organizacion y participacion comunitaria, en coordinacion
con las instancias publicas y privadas competentes en la materia.

Mantener en operacion y resguardar la maquinaria y equipo de construccion que
sean parte de los bienes municipales.

Autorizar la ejecucion de obras por contrato o administracion directa.

Someter a consideracion del Presidente Municipal, los asuntos de competencia de
la Direccion, e informarle el desarrollo de las actividades de la Dependencia, asi
como del desempefio de las comisiones y funciones conferidas.

Las demas que le sefalen otras leyes, reglamentos y disposiciones de
observancia general.
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Subdireccién de Obras Publicas

Atribuciones

Formular el procedimiento para la integracion del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Administrativo de la Direccién de Obras Publicas.

Funciones

Integrar y revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Administrativo de la Direccibn de Obras Publicas, para la integracion del
presupuesto Administrativo, estableciendo acciones y metas en cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

Politicas y Normas

Se encargara de la coordinacion y vigilancia del enlace con los diferentes niveles
de gobierno, Federal y Estatal para la elaboracion de la planeacion presupuestal
anual, con base en el Plan de Desarrollo Municipal, previa autorizacién del
Director de Obras Publicas; siendo el encargado de elaborar los formatos de
PBRM, con base en las metas establecidas en el programa operativo anual y
reportar conforme a lo realizado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la integracion del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
presupuesto Administrativo de la Direccion de Obras Publicas.

OBJETIVO Integrar y revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Administrativo de la Direccion de Obras Publicas, para la integracion
del presupuesto Administrativo, estableciendo acciones y metas en cumplimiento a
las disposiciones legales vigentes.

ALCANCE Aplica a los lideres de los proyectos y a los titulares de las areas
administrativas que conforman la estructura organica de la Direccion de Obras
Publicas.

REFERENCIAS LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.

Manuales de Operacién de acuerdo a los recursos asignados al Municipio de La
Paz.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio fiscal 2019.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL
Bando Municipal de Gobierno 2019 de La Paz, Estado de México.

Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de La Paz.
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Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del Ayuntamiento de La
Paz.

UERRER

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de La Paz.
Plan de Desarrollo Municipal de La Paz 2019-2021.
RESPONSABILIDADES

El Subdirectores el responsable de llevar a cabo los trabajos de Presupuestacion,
en conjunto con los lideres de los proyectos y los titulares de las é&reas
administrativas que conforman la estructura organica de la Direccién de Obras
Plblicas, para la integracion del presupuesto administrativo, de acuerdo al
Presupuesto de Egresos Municipal Autorizado a la Direccion de Obras Publicas.

El Director de Obras Publicas debera:

Revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo y
autorizar mediante su firma.

El Subdirector debera:

Turnar la solicitud de la Tesoreria Municipal a los lideres de los proyectos y a los
titulares de las areas administrativas para que elaboren el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo.

Integrar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo de la
Direccion de Obras Publicas.

Turnar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo al
Director de Obras Publicas para su revision y firma correspondiente.

Entregar mediante oficio el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo de la Direccién de Obras Publicas a la Tesoreria Municipal.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccién de Obras Publicas
deberan:

Instruir al Asistente elaborar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo.

Revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo y
otorgar el visto bueno mediante su rabrica o firma.

11 de 83



GOBIERNO MUNICIPAL

2019 - 2021

LA PATRIA ES PRIMERO
VICENTE ¢

UERRERO

Enviar al Subdirector el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo.

El Enlace de las Areas Administrativas debera:

Elaborar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo y
turnar a revision y visto bueno del Titular del area administrativa.

POLITICAS.

Aplica a los lideres de los proyectos y a los titulares de las areas administrativas
gue conforman la estructura orgéanica de la Direccibn de Obras Publicas el
elaborar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo.

INSUMO.

Oficio de solicitud de la Direccion de la Tesoreria Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Tesoreria Municipal Elabora oficio de solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo,
entrega y obtiene acuse correspondiente.

2 Enlace Administrativo de la | Recibe y turna a los titulares de las unidades
Direccidn de Obras Publicas administrativas de la dependencia.

3 Titulares de las Unidades | Recibe, analiza y en su caso autoriza mediante la
Administrativas de la Direccién | rubrica el Presupuesto Administrativo. ¢Presupuesto
de Obras Publicas Administrativo correcto?

No, entonces devuelve al Asistente para las
modificaciones pertinentes.
Si, entonces lo envia al Enlace Administrativo.

4 Enlace Administrativo de Ila | Recibe e integra el Anteproyecto o Proyecto

Direccién de Obras Publicas Definitivo de Presupuesto Administrativo del area
administrativa correspondiente, elabora oficio
dirigido a la Tesoreria Municipal y los turna a la
autorizacién del Director

5 Director de Obras Publicas Recibe, revisa y en su caso autoriza mediante la firma

el oficio y el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
Presupuesto Administrativo de las. dreas de Obras
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Publicas.

¢El Presupuesto Administrativo es correcto?

No, entonces devuelve al Enlace Administrativo para
correcciones.

Si, entonces autoriza mediante su firma y devuelve al
Enlace Administrativo.

6 Enlace Administrativo de la | Recibe oficio y el Anteproyecto o Proyecto Definitivo
Direccidn de Obras Publicas de Presupuesto Administrativo con observaciones,
turna el Presupuesto Administrativo a los titulares de
las unidades administrativas para las modificaciones
del mismo.
7 Titulares de las Unidades | Recibe e instruye al asistente elabore las correcciones
Administrativas de la Direccién | pertinentes al Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
de Obras Publicas Presupuesto Administrativo
8 Director de Obras Publicas Firma el oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, asi
como el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
Presupuesto Administrativo y entrega al Enlace
Administrativo.

9 Tesoreria Municipal. Recibe y otorga acuse relativo al oficio de respuesta a
la solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
Presupuesto Administrativo de la Direccién de Obras
Publicas conforme al Presupuesto de Egresos
Municipal Autorizado.

10 Enlace Administrativo de Ila | Obtiene acuse de recibo y turna copia de
Direccion de Obras Publicas. conocimiento a los titulares de las dreas

administrativas

11 Titulares de las Unidades | Recibe copia de conocimiento de oficio dirigido a la
Administrativas de la Direccién | Tesoreria Municipal y firma de conformidad.
de Obras Publicas.

12 Enlace Administrativo de la | Recibe acuse interno de oficio recibido del

Direccion de Obras Publicas.

Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo debidamente firmado de conformidad
por los titulares y archiva en el expediente
correspondiente.
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No.

ACTIVIDAD

Tesoreria
Municipal

Coordinador
de Obras
Publicas

Titulares de las
unidades
administrativas
de la Direccion
de Obras
Publicas

Director de
Obras
Publicas

Elabora  oficio de solicitud del
anteproyecto o proyecto definitivo del
presupuesto administrativo, entrega y
obtiene acuse correspondiente

Recibe y turna a los titulares de las
unidades administrativas de la
dependencia

:

Recibe, analiza y en su caso autoriza
mediante la rubrica el presupuesto
administrativo

¢éPresupuesto administrativo correcto?
NO. Devuelve al asistente para
modificacion

Sl. Envia a coordinador de Obras Publicas

)
>

Recibe e integra el anteproyecto o
proyecto definitivo del presupuesto,
elabora oficio dirigido a la Tesoreria y lo
turna para autorizacion del Director

Recibe, revisa y en su caso autoriza
mediante la firma el oficio del
anteproyecto o proyecto el presupuesto
administrativo

¢Presupuesto administrativo correcto?
NO. Devuelve al coordinador de Obras
Publicas para modificacion

SI. Autoriza mediante firma y regresa al
a coordinador de Obras Publicas

5

Recibe oficio y el anteproyecto o
proyecto definitivo del presupuesto
administrativo con observaciones, turna
el mismo a los titulares de las unidades
administrativas para las modificaciones
del correspondientes

A

Recibe e instruye al asistente elabore las
correcciones pertinentes al anteproyecto
o proyecto definitivo de presupuesto
administrativo

Firma el oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal, asi como el anteproyecto o
proyecto definitivo del presupuesto
administrativo y entrega al coordinador
de Obras Publicas

Recibe y otorga el acuse relativo al oficio
de respuesta a la solicitud del

»
.
v
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anteproyecto o proyecto definitivo de
presupuesto  administrativo de la
Direccion de Obras Publicas conforme al
presupuesto de egresos Municipal
autorizado

3

|

10

Obtiene acuse de recibo y turna copia de
conocimiento a los titulares de las areas
administrativas

:

11

Recibe copia de conocimiento de oficio
dirigido a la Tesoreria Municipal y firma
de conformidad

12

Recibe acuse interno de oficio recibido
del anteproyecto o proyecto definitivo de
presupuesto administrativo debidamente
firmado de conformidad por los titulares
y archiva el expediente correspondiente

A
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Coordinacion de Obras Publicas

Atribuciones

Establecer una programacién anual y reportar metas y acciones, propias de cada
una de las areas que se encuentran dentro de la estructura programatica de la
dependencia, para llevar un control de los logros establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal..

Funciones

Aplica a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién
Municipal, Direccion de Obras Publicas, Areas adscritas a la Direccion, y Enlace
Administrativo., estableciendo acciones y metas en cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

Politicas y Normas

Se encargara de la coordinacion y vigilancia del enlace con los diferentes niveles
de gobierno, Municipal para la elaboraciéon de la planeacién presupuestal anual,
con base en el Plan de Desarrollo Municipal, previa autorizacion del Director de
Obras Publicas; siendo el encargado de verificar con las diferentes areas de la
Direccion de Obras Publicas, la implementacion de acciones con base en las
metas establecidas en el programa operativo anual y reportar conforme a lo
realizado.

Procedimiento para coordinar la elaboracion de los formatos de Presupuesto
Basado en Resultados Municipal (PbRM).

OBJETIVO

Establecer una programacién anual y reportar trimestralmente metas y acciones,
propias de cada una de las areas que se encuentran dentro de la estructura
programatica de la dependencia, para llevar un control de los logros establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal.
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ALCANCE

Aplica a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Municipal, Direccion de Obras Publicas, Areas adscritas a la Direccion, y Enlace
Administrativo.

REFERENCIAS LEGISLACION FEDERAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.

Manuales de Operacién de acuerdo a los recursos asignados al Municipio de La
Paz.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio fiscal 2019.
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL
Bando Municipal de Gobierno 2019 de La Paz, Estado de México.
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Ayuntamiento de La Paz.

Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento de La
Paz.

Plan de Desarrollo Municipal de La Paz 2019-2021.
RESPONSABILIDADES

El Coordinador en coordinacion con el Director de Obras Publicas, son los
encargados de vigilar que las areas pertenecientes a la estructura programatica y
presupuestal de esta dependencia, realicen el llenado de los formatos de
Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM); y realizar la puntual
entrega correspondiente de los reportes de avance y programacion a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal, de manera
trimestral y anual, segun corresponda.

El Director de Obras Publicas debera:
Firmar de los formatos de PbRM trimestral y anual.

Vigilar el cumplimiento de metas en cada una de las areas que integran la
estructura programatica de la Direccion.

El Coordinador de la Direccion de Obras Publicas, debera:

Coordinar y supervisar que las diferentes areas entreguen puntualmente su
informacion de programacion anual, asi como de manera trimestral para los
avances a dicha programacion.

Recabar la firma en los formatos de PbRM del Director de Obras Publicas.

Elaborar oficio de entrega a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.
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Entregar formatos de PBRM en las fechas establecidas a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion.

El Titular del area adscrita a la Direccion de Obras Publicas, debera:

Entregar al Subdirector su informacién en el formato para anteproyecto anual de
PbRM.

Entregar al Subdirector su informacién en el formato para proyecto definitivo anual
de PbRM.

Entregar al Subdirector los formatos PbRM de avance trimestral.
POLITICAS

Se debera elaborar la planeacién presupuestal anual, con base en el Plan de
Desarrollo Municipal.

Elaborar los formatos de PbRM trimestrales, con base en las metas establecidas
en el Programa Operativo Anual.

Entregar los formatos impresos y en medio magnéticos.
Reportar conforme a lo realizado en el trimestre.
INSUMOS

Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Puesto/ Unidad
Administrativa Actividad

Actividad

1 | Unidad de Informacidn, Entrega oficio a la Direccion de Educacién para reunion
Planeacién, Programaciény | informativa sobre lineamientos y llenado de los formatos
Evaluacion. PbRM.

2 | Director de Obras Publicas. Recibe oficio e instruye al Enlace Administrativo, para que

asista a la reunidn sobre PbRM en la fecha y hora sefialadas.

3 | Coordinador de la Direccién | Recibe oficio y asiste a la reunion sobre llenado de PbRM en la
de Obras Publicas. fecha y hora establecida.

4 | Unidad de Informacion, Realiza reunién, entrega informacion y formatos de PbRM al
Planeacidn, Programaciony | Enlace Administrativo.

Evaluacion.

5 | Coordinador de la Direccién | Reproduce informacion y la entrega a cada una de las areas

de Obras Publicas gue integran la estructura programatica y presupuestal de la
Direccidn de Obras Publicas

6 | Titulares de area que Reciben la informacidn, elaboran formatos y los entregan al
elaboran PbRM en la Enlace Administrativo.
Direccién de Obras Publicas

7 | Coordinador de la Direccion | Recibe y revisa que los formatos PbRM estén correctos; en su
de Obras Publicas caso, verifica con el area la informacién y datos, a fin de que

gueden correctos, elabora oficio y los pasa a firma al Director
de Obras Publicas.

8 | Director de Obras Publicas Recibe, revisa oficio y formatos PbRM

¢Oficio y formatos PbRM correctos?

No, entonces regresa al Coordinador para su correccion.
Si, entonces firma oficio, formatos PbRM y los regresa al
Coordinador para que prepare su entrega.

9 | Coordinador de la Direcciéon | Recibe, preparay entrega oficio y formatos PbRM a la Unidad
de Obras Publicas. de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion.

10 | Unidad de Informacidn, Recibe oficio y verifica formatos PbRM
Planeacidn, Programaciony | é{Formatos correctos?

Evaluacion. No, entonces los regresa al Coordinador para su correccion.
Si, entonces recibe formatos y otorga acuse al Enlace
Administrativo.
11 | Coordinador de la Direccidon | Recibe, archiva oficio y formatos PbRM.

de Obras Publicas.
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No.

ACTIVIDAD

Unidad de
informacion

Subdirector(Coo
rdinacidn)

Director de
Obras Publicas

Titulares de
area

Entrega oficio para reunion
informativa sobre lineamientos

S
]

Recibe oficio e instruye a enlace
sobre PbRM

A 4

Recibe oficio y asiste a reunion
sobre llenado de PbRM

q’lIl

Realiza reunion, entrega
informacion y formato

v

Reproduce informacion y la entrega
a cada una de las areas que
integran la estructura programatica
y presupuestal de la Direccion de
Obras Publicas

[k
\ 4

g I

Reciben la informacién, elaboran
formatos y los entregan al enlace

Recibe y revisa que los formatos
estén correctos. En su caso verifica
con el area la informacién y datos,
elabora oficio y pasa a firma con el
Director de Obras Publicas

[

Recibe, revisa oficio y formato
PbRM ¢oficio y formato PbRM
correctos?

NO. Regresa a enlace para
correccion

Sl, Firma oficio, formatos y los
regresa a enlace para preparar
entrega

Recibe, prepara y entrega oficio y
formatos a la unidad de
informacion, planeacion,
programacion y evaluacion

10

Recibe oficio y verifica formato
PbRM

¢ Formatos correctos?

NO. Regresa a enlace para
correccion

Sl, Recibe formatos y otorga acuse
a enlace

»
»

11

Recibe, archiva oficio y formatos
PbRM

21de 83



¢ LA PAZ

GOBIERNO MUNICIPAL
2019 - 2021

LA PATRIA ES PRIMERO

VICENTE GUERRERO
RESULTADOS
Formato de Presupuesto Basado en Resultados Municipal Anual y Trimestral.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

DEFINICIONES

Formato de PbRM: Documento publico elaborado por cada una de las areas de la
Direccion de Obras Publicas que forman parte de la estructura programatica y
presupuestal.
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Jefatura de Estudios y Proyectos
Atribuciones:

Establecer lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de obra
publica y de los servicios relacionados con la misma.

Analizar los programas de inversion y los presupuestos de obra que se determinen
en la realizacion de las mismas.

Revisar y proponer adecuaciones al presupuesto autorizado para la
realizacion de la obra publica que le corresponda.

Supervisar las obras a su cargo, a fin de que éstas se ejecuten conforme a las
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas aprobados y en su
caso, de acuerdo con lo estipulado en los contratos de obra publica.

Sujetarse a lo dispuesto por las disposiciones legales.

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director.

Funciones

1. Elaborar los proyectos de obra publica referidos en el Programa de Obra Anual
(POA).La Coordinacion realiza los estudios topogréficos y fisicos, asi como el
proyecto de obra publica y los catalogos de conceptos de cada uno de ellos,
considerados en el Programa Anual de Obras o a solicitud del ciudadano.

2. Elaborar el presupuesto base y aplicar correctamente los recursos autorizados
destinados a la obra publica integrando el presupuesto base de cada obra
conforme al Marco Normativo. Los precios unitarios de los presupuestos base, asi
como la revision de generadores de obra, son analizados conforme al Marco
Normativo para que cumplan con la calidad y garantia de cada una de las obras
que autoriza el H. Ayuntamiento y el COPACI.

3. Verificar que los expedientes técnicos cumplan con los requerimientos
establecidos en la normatividad y con las reglas de operacion de los respectivos
programas de inversion.
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Procedimientos

1. Disefo de proyectos de obra publica.
2. Elaboracién del presupuesto base de obra.
3. Verificacion de expediente técnico para la autorizacion del POA.

Disefo de proyectos de obra publica

Politicas y Normas

Los proyectos de obras publicas deben estar enfocados a satisfacer las
necesidades de los habitantes del Municipio.

Los servidores publicos de la Coordinacién deben tener amplio conocimiento en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil.

El personal adscrito a la Coordinacion debera ajustarse a las politicas, objetivos y
prioridades sefialados en los planes de desarrollo estatal y municipal.

Los proyectos y programas presentados deberdn estar en funcion de las
necesidades del municipio, considerando en todo momento el beneficio
econdmico, social y ambiental que representen para la comunidad.

Responsabilidades
Elaborar los proyectos marcados en el programa de obras de cada afio.

Atender las diversas peticiones ciudadanas relacionadas con la obra publica que
previamente hayan sido validadas social y econdmicamente por la Direccion.

Entregar a la Direccién de Obras Publicas para su autorizacién los estudios y
proyectos realizados por los integrantes de la Coordinacion.
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Disefio de Proyectos de Obra Publica

Descripcion de la

NP . Area Insumo Producto
actividad
Recibe peticion de
realizacion de Visita del espacio
- Programa Anual de | .
proyecto  por oficio| Coord. de gy fisico para la
1 N Obras [/ Solicitud L
para el disefio del|Proyectos. . realizacion del
ciudadana.
proyecto. proyecto.
Realiza estudio de
factibilidad del
proyecto a través del Programa Anual de | .
2 |estudio topografico y Coord. de Obras / Solicitud D'Ct.aff.‘e” de
; g Proyectos. . factibilidad
levantamientos fisicos ciudadana.
para dictaminarlo.
Elabora el proyecto de
3 obra publica a través|Coord. de | Dictamen de Provecto
de planos para Vo.|Proyectos. factibilidad. y
Bo. de la Direccion.
Elabora
esp,eC|f|caC|ones y Catélogo de
catalogo de
Coord. de conceptos/
4 |conceptos y Proyecto. -
Proyectos. Aprobacion del
presupuestos para el
proyecto.

analisis de aprobacion
de la obra.
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Elaboracion del presupuesto base de obra y estimacion.

Politicas y Normas

Cumplir con las normas vigentes en la materia.

Realizar en tiempo y forma las estimaciones y precios unitarios.

Responsabilidades

Entregar a la Direccién para el Vo. Bo. y autorizacion el presupuesto base para la
ejecucion de las obras publicas. .

Descripcion de actividades

Elaboracion del presupuesto base de obra y estimacion

Descripcion de la

NP . Area Insumo Producto
actividad
Cotlza_t los precios de Unidad de
material, equipo Yy . . L ,
S .7 | estimaciones Cotizacion  escrita
1 |maquinaria necesaria | Proyecto de obra
. . y precios y/o verbal
para la ejecucion de la|’ . .
unitarios.
obra.
Complementa el
Catalogo de conceptos | Unidad de
o |con precio, cantidad |estimaciones |Catalogo de PreciosUnitarios
y unidad de medida|y precios | conceptos
para el célculo del|unitarios.
precio unitario.
Elabora el presupuesto Unidad de
base de la Obra para : .
estimaciones . o Presupuesto
3 |Vo. Bo. y la .| Precios unitarios.
L y precios Base
autorizacion de laj|’ . .
; - unitarios.
Direccion.
Autoriza el Presupuesto | Unidad de
base para dar inicio al|estimaciones Autorizacién
4 . | Presupuesto base
procedimiento dely precios de que esta correcto
adjudicacion. unitarios.
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Verificacion de expediente técnico para la autorizacion del POA

Politicas y Normas

Que los expedientes técnicos se integren bajo los requerimientos de la
normatividad.

Responsabilidades

Solicita a la Direccion la autorizacion para la integracion del POA de acuerdo a los
Programas de Inversion.

Verifica que la integracion de los expedientes para la autorizacion del POA se
realice en apego a la normatividad y a los reglamentos de Operacion de los
distintos Programas de Inversion.
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Verificacién de expediente técnico para la autorizacion del POA

NP

Descripcion de la
actividad

Area

Insumo

Producto

Verificado el avance del
programa de integracion
de de los
expedientes para la
autorizacion del POA
ante las instancias
correspondientes.

Coord. de
proyectos.

Oficio.

Verifica el avance del
programa de integracion
de los expedientes para
la autorizacion del POA,
emite informe y en su
caso las
recomendaciones
pertinentes.

Coord. de

proyectos.

Expediente
Técnico.

Informe.

Recibe informe, de ser
procedente lo valida y
emite oficio a la
Direccion.

Coord. de

proyectos.

Informe.

Oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO
N | Actividad Director de Obras | Jefe del | Jefe del | Auxiliar del | Jefe del
Publicas Departament Departamento de | Departame Departamento  de
o o de | Proyectos de la | nto de | Proyectos de la
. Supervision Direccién de | Proyectos Direccién de Obras
Obras Publicas Publicas
1 Solicita al departamento
de Supervision la A
elaboracion de los
proyectos ejecutivos
2 Da seguimiento a Ia
peticion del Director de
Obras Publicas y solicita v
al jefe del de Proyectos > >

la elaboracién de los
proyectos ejecutivos

3 Recibe solicitud y da
atencién a la peticidn
requerida por el drea de v
supervisién , analiza vy
canaliza al designado
para la elaboracion del
proyecto ejecutivo

4 Recibe la peticién por
parte del jefe de

Proyectos , realiza el
levantamiento
topografico  solicitado, ‘}
posteriormente elabora >
el proyecto ejecutivo y lo
entrega al jefe de
Proyectos para su
andlisis y autorizacion
mediante su firma o
rubrica respectiva
5 Recibe y analiza el
proyecto ejecutivo, dan
Vo.Bo. mediante firma o
rubrica
¢Proyecto correcto? y
No, devuelve al auxiliar <

para las modificaciones
correspondientes

SI. Autoriza mediante la
firma o rubrica

6 Recibe, revisa y da
Vo.Bo. mediante firma o

rubrica v
d

¢Proyecto correcto? h

No, devuelve al Jefe de v

Proyectos para las
modificaciones
correspondientes

SI. Autoriza mediante la
firma o rubrica y turna al
Director de Obras
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Publicas para su revisién,
firma y sello

Recibe y analiza el
proyecto ejecutivo para
integrarlo en el
programa de obra anual
¢Proyecto ejecutivo
correcto?

No, realiza las
observaciones necesarias
y se devuelve al
departamento de
supervision  para las
correcciones pertinentes
SI. SI, firma y entrega al
jefe de proyectos para su
integracion al Programa
Anual de Obra

Recibe e integra el
proyecto al listado de
Programa de Obra Anual

A 4
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Jefatura de Supervisiéon
Atribuciones

Proyectar, ejecutar, mantener y operar en su caso, directamente o por
adjudicacioén a particulares, las obras publicas a su cargo.

Atender previo acuerdo del Director General con el Presidente Municipal, los
requerimientos de Obra Publica de la poblacion, dando el seguimiento respectivo.

Ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y demolicion autorizadas que se
pretenden realizar en inmuebles propiedad municipal, incluyendo vialidades y
areas publicas.

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de Ilas
especificaciones de seguridad, calidad, costo y oportunidad convenidas con las
compafias constructoras para la entrega de obras.

Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos, debiendo
resolver oportunamente las dudas, consultas, aclaraciones o autorizaciones que
presente el residente de obra o el contratista acerca del cumplimiento del contrato.

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director.

Para la ejecucion de sus atribuciones el Coordinador de Residencia de Obra
contara con los residentes de obra, cuyas atribuciones seran:

Vigila que la obra en cuestion cuente con el oficio de autorizacion de los recursos
presupuestales.

Comprueba que previo al inicio de la obra se cuente con los proyectos,
especificaciones, catdlogos de conceptos, programa de ejecucién, suministros,
términos de referencia y alcance de servicios marcados por la normatividad
vigente.

Iniciar la Bitacora de Obra con el objetivo de indicar las instrucciones al contratista
y recibir las solicitudes que este formule para su cabal cumplimiento. En la cual
por lo menos una vez a la semana se plasmaran avances y aspectos
sobresalientes de la obra. Caracteristicas del uso de la Bitacora de Obra:

> Es obligatoria en todos los contratos de obras y servicios.
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» Permanecer en la residencia de obra y bajo la responsabilidad del
residente.

» Las hojas (originales y copias) deben estar foliadas y referidas al
contrato del que se trate.

» Se manejaran en original y fotocopia para el contratante y contratista
respectivamente.

» Las hojas originales deberan permanecer unidas, mientras que las
copias pueden ser desprendibles.

» Cada nota debe ser precisa a la situacibn a la que refiere,
considerando motivacion, fundamentacion, descripcion de la
circunstancia, prevencion, responsables, nombre y firma de quienes
intervinieron.

Reglas del uso de la Bitacora:

Se iniciara con la nota de apertura, la cual debera contener: datos
generales de las partes involucradas, inscripcion de los documentos que los
identifiquen oficialmente; fecha de apertura, datos del contrato, datos generales de
la obra.

» La anotacion debera presentar orden cronoldgico, debe ser clara y legible.

» No se reconoceran las notas que presenten tachaduras o enmendaduras.

» Al ser firmadas las notas de la Bitacora los espacios sobrantes de la hoja
seran cancelados.

» Todas las notas deberan ser resueltas y concluidas.

> El cierre de la Bitacora se asentard en la nota final que dé por terminados
los trabajos.

» Después de la nota de apertura serd necesario como minimo: establecer
los horarios de trabajo de campo en el que se podra consultar y asentar
notas; el plazo minimo para la firma de las notas (entendiéndose que
vencido el plazo se entenderd como aceptado), las reglas para la
autorizacion y revision de estimaciones, numeros generadores, cantidades
adicionales o conceptos no previstos en el contrato.

Tratandose de la Bitacora de contratos de servicios ademas de lo anterior debera
contener las modificaciones autorizadas a los alcances del contrato, las
ampliaciones o reducciones de los mismos y de los resultados de las revisiones
gue efectue el H. Ayuntamiento por representacion de la Direccion.
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Acudir periédicamente a la obra encomendada con el objetivo de supervisar,
revisar, vigilar y controlar los avances de la obra, en caso de detectar anomalias,
estd se deberan registrar en la Bitdcora de Obra e informar por oficio a la
Direccion.

Supervisar que en el rendimiento de la maquinaria se cumpla con la cantidad de
trabajo sefialado por el contratista en los precios unitarios y los programas de
ejecucion sefalados en el contrato, independientemente del nimero de maquinas
0 equipos que se requieran para su ejecucion.

Recibir mediante oficio las autorizaciones del responsable de la Coordinacion de
Proyectos, cuando el proyecto requiera de cambios.

Presentar al contratante, cuando existan cambios en el proyecto, a las
especificaciones o en el contrato, el motivo de cambio, asi como las opciones de
atencion, en las que la factibilidad de estas sea analizada y evaluada, asi como el
costo, tiempo de ejecucion y en su caso la prérroga.

Autorizar las estimaciones, supervisando que cuenten con la documentacion que
respalde.

Presentar informes (periédicos vy final) del cumplimiento de las especificaciones
legales, técnicas, economicas, financieras y administrativas del contratista.

Verificar la correcta terminacién de la obra, supervisando que la unidad o
comunidad responsable de operarla o beneficiada reciba oportunamente el
inmueble u obra (concluida) en condiciones de operacion y/o uso.

Colaborar oportunamente con las demas coordinaciones involucradas con la obra
publica.

Funciones

Verificar que las Obras se realicen en tiempo, costo y calidad como se establece
en la Normatividad y Contratos segun corresponda.

Ejecutar obras por administracion directa cuando en la realizacién de la obra la
administracion cuente con maquinaria, equipo de construccion, personal técnico,
trabajadores, materiales y la capacidad técnica.
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Verificar que las Actas de Recepcion y Finiquito sean realizadas en tiempo y
forma, como se establece en la normatividad aplicable y contratos
correspondientes.

Procedimientos

1. Verificacion de Avance, Costo y Calidad de Obra.
2. Ejecucion de obras por administracion directa.
3. Verificacion de Acta Entrega-Recepcion y Finiquito.

Verificacion de Avance, Costo vy Calidad de Obra

Politicas y Normas

Que las obras se realicen con las condiciones establecidas en la
normatividad y los contratos.

Responsabilidades

Verifica que las obras se ejecuten en tiempo costo y calidad de acuerdo a la
normatividad aplicable y clausulas de los contratos correspondientes de obra
publica.

Supervisar y evaluar el avance de las obras y vialidades, verificando que
correspondan al presupuesto financiero programado.

Supervisar las obras a su cargo, a fin de que éstas se ejecuten conforme a las
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas aprobados y en su
caso, de acuerdo con lo estipulado en los contratos de Obra Publica.

Analizar los programas de inversion y los presupuestos de obra que se determinen
en la realizacion de las mismas.

Vigilar que la ejecucién de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados
con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas.

Planear y programar las acciones de control de obras de suministro de materiales.

Detectar mediante la supervision fisica las desviaciones y anomalias existentes en
la aplicacion de los materiales suministrados.

34 de 83



GOBIERNO MUNICIPAL

2019 - 2021

LA PATRIA ES PRIMERO
VICENTE GUERRERO

Proponer y dirimir alternativas de solucion a las posibles irregularidades en el
desarrollo de los programas de participacion comunitaria.

Vigilar los programas de participacion comunitaria, desarrollando el dictamen de
factibilidad, cuantificacion y presupuesto de obra, solicitados por la ciudadania, e
integrar la documentacion que sustente la entrega de materiales suministrados.
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Verificacion de Avance, Costo y Calidad de Obra.

Descripcion de la

NP - Area Insumo Producto
actividad

Instruye al area de

Supervision para que

sea  verificado  el| Coord.de o
1 |avance, costo y calidad | Residencia de Oficio

de las obras en proceso Obra.

de ejecucion.

Recibe oficio y

comisiona al supervisor

para que verifigue el| Coord.de Oficio de ”
2 | avance, costo y calidad ReS|d(EnC|a de Instruccion Oficio de comision

de las obras en proceso Obra.

de ejecucion.

El Supervisor verifica el

avance, costo y calidad

de las obras en proceso

de ejecucion, emite Coord. de Expedientes
3 linforme y en su caso| Residencia de Técni Informe

_ écnicos

las Recomendaciones Obra.

pertinentes a la

Coordinacion.

Recibe informe y de ser

procedente lo Valida y| coord. de
4 |emite oficio | Residencia de Informe Oficio

a la Direccion. Obra.

Recibe informe por

oficio y comunica los

resultados a la Coord.

de Residencia de Obra o o
5 |y en caso de haber| Direccion. Informe Oficio

recomendaciones
solicita que
atendidas.

sean
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Ejecucion de obras por administracion directa

Politicas y Normas

Utilizar de manera complementaria mano de obra local, que forzosamente debera
contratarse por obra determinada.

Alquilar equipo y maquinaria de construccion complementaria.

Contratar equipos, instrumentos, elementos prefabricados terminados y materiales
u otros bienes que deban ser instalados, montados, colocados o aplicados;

Utilizar servicios de fletes y acarreos complementarios.

Verificacion de Acta Entrega-Recepcidon v Finiquito.

Politicas y Normas

Que las actas de Recepcion y Finiquito se realicen bajo los requerimientos de la
Normatividad y clausulas del Contrato en su caso.

Responsabilidades

Verifica que la Recepcion y Finiquito de las Obras por contrato y por
Administracién se realice en apego a la Normatividad y a las clausulas de los
Contratos segun corresponda.
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Verificacion de Acta Entrega-Recepcion y Finiquito

Descripcion de la

NP Sctividad Area Insumo Producto
Instruye al area de
Supervision para que| Coord. de
1 |sean verificadas las| Residencia de Oficio
Actas de Recepcion y Obra.
Finiquito.
Recibe oficio y
comisiona al Supervisor
para que verifiqgue el o
2 |cumplimiento  de  la| g pervision Oficio de Oficio de comision
Normatividad en las Instruccion
Actas de Recepcion y
Finiquito.
El  Supervisor verifica
que las Actas de
Entrega Recepcién sean
realizadas bajo los
requerimientos de la
Normatividad el — Expediente de
3 Contrato, emite i>r/1forme Supervision Obra Informe
y en su caso las
recomendaciones
pertinentes a la Coord.
de Residencia de Obra.
Recibe informe y de ser
procedente lo Valida y| Coord.de o
4 lemite oficio a la Residencia de Informe Oficio
Direccion. Obra.
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Recibe informe  por
oficio y comunica los
resultados a la Coord.
De Residencia de Obra
en caso de haber
recomendaciones

solicita que sean

Direccion

atendidas.

Informe

Oficio

DIAGRAMA DE FLUJO

No

Actividad

Director de
Obras
Publicas

Secretaria de
la Direccién
de Obras
Publicas

Subdirector
de Obras
Publicas

Jefe de
Supervision
de Obras
Publicas

Contratista

Supervisor
de Obra

Gira copia del contrato de
Obra Publicaala
Subdireccién de Obras
Publicas Supervision

D
—

|

Recibe y envia copia del
contrato de Obra Publica al
departamento de
Supervision

i

Recibe y revisa oficio de
asignacion de residente de
obra

¢Oficio correcto?

NO, devuelve a secretaria
para su correccion

Sl, avala y firma oficio de

asignacion

A 4
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Recibe y analiza oficio de
asignacion de obra al
supervisor y dirigidos al
contratista

¢Oficios correctos?

NO, devuelve al area de
Supervisién para
correccion

Sl, avala y firma oficios

Recibe, autoriza, firmay
devuelve oficios a la
secretaria de Obras
Publicas

Recibe los oficios originales
de asignacién de residente,
supervisor y disposicion
del sitio y comienza con la
ejecucion de los trabajos e
informa mediante bitacora
incidentes relacionados

A\ 4

Recibe y archiva el oficio
de termino y en su caso
renuncia al saldo por
ejercer, realiza un
recorrido fisico, elabora 'y
firma toda la
documentacion de
finiquito

Firma documentacion de
finiquito, entrega
documentacion inherente

Obtiene acuse de recibo 'y
archiva
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Jefatura de Licitaciones y Contrataciones
Funciones

Adjudicar contratos de obra publica a la empresa contratista que asegure las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad y financiamiento.

Verificar que las bases de adjudicacion para la contratacion de obras publicas cumplan
con los requerimientos establecidos en la normatividad.

REFERENCIAS LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio de La Paz.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdbdigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal 2019.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal de Gobierno 2019 de La Paz, Estado de México.
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Ayuntamiento de La Paz.
Reglamento Interno de la Direcciéon de Obras Publicas del Ayuntamiento de La Paz.
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Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de La Paz.
Plan de Desarrollo Municipal de La Paz 2019-2021

Procedimientos

1. Contratacion de Obra Publica.
2. Verificacion de Bases para la Contratacion de Obra Publica.

Contratacion de Obra Publica

Politicas y Normas

Elegir a la empresa que cumpla con los requisitos de ley y que ademas ofrezca las
mejores técnicas, econdmicas Yy financieras para la administracion publica
municipal.

Responsabilidades

Elabora y rubrica la convocatoria, las bases de licitacion, como las invitaciones
restringidas y adjudicaciones directas, asi como todo el procedimiento de licitacion
y adjudicaciébn de las obras, elabora y rubrica los contratos de las obras
asignadas.

Entrega a la Direccion para firma las convocatorias junto con las bases de
licitacion, agiliza los trdmites de firma de los contratos asignados.
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Contratacion de Obra Publica

Descripcion de la

NP . Area Insumo Producto
actividad
Recibe el catdlogo de
conceptos, presupuesto '(':oo'rd. de Programa de Obras | Elaborar convocatoria
1 | base de la obray proyecto | licitaciones 'y N
. Anual. o invitacion.
de obra para asignar el contratos.
contrato de obra.
Elabora Convocatoria
de Licitacibn  Pdublica, .
o - Catalogo de
Invitacion Restringida Coord. de concentos Convocatoria e
2 |(minimo 3 empresas) e| licitacionesy ptos, S
N A presupuesto base y |invitacion
invitacion por Adjudicacion contratos.
. proyecto de obra.
Directa para que el
Director firme.
Elabora las bases para el
concurso junto con la
relacion de documentos
. Coord. de . .
necesarios tomando en| . - . Libro Decimo
3 . licitaciones y Bases del concurso
cuenta las necesidades Segundo.
: contratos.
del ayuntamiento, para
cumplir con el Libro
Decimo Segundo.
Acude a revision y firma Coord. de Convocatoria,
4 de la convocatoria, bases licitaciones bases del concurso o | Firma del Director
e invitaciones con el y Y
. contratos. invitacion.
Director.
Publica la Licitacibn en
medios  Nacionales, vy
Electrénicos entrega
invitaciones en caso de Que las empresas
ser Invitacion Restringida . registradas en el
Coord. de Convocatoria, bases .
(3 empresas) yenelcaso| . - . o Padrén del Estado de
5 o, , licitaciones y o0 invitaciones ‘o
de Adjudicaciéon Directa . México y las de
contratos. firmadas.

esta se otorgara a la
empresa contratista que
tenga buenos
antecedentes de
cumplimiento.

invitacion propongan
Sus propuestas.
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Recibe 'y revisa —que Propone a la empresa
las propuestas de las Empresas contratista que
empresas contratistas se Coord. de registradas en el cumpla conqlas bases
6 |apeguen a las bases y| licitacionesy Padron del de Iap
lineamientos emitidos contratos. Estado de .

. P o convocatoria 0
para su asignacion de México. invitacion
contrato. :
Elabora el Dictamen de Coord. de : Dictamen de

7 |adjudicacion de la obra licitaciones y | CMPeSa contratista | ; qionacion de
publica para dar fallo a las contratos. designada. contrato.
empresas participantes.

Elabora el contrato de Coord. de Dictamen de Contrato de obra

8 |obra para ser revisado licitaciones y asignacion de iblica
juridicamente. contratos. contrato. P '

Envia el contrato de obra Coord. de
publica a la Direccion N Contrato de obra | Contrato de obra

9 . ) licitaciones y L S :

Juridica-Consultiva para publica. publica revisado.
ol ; contratos.

su andlisis y procedencia.

Recibe el contrato ya

revisado y cita

personalmente al

representante legal de Coord. de

10 la empresa asignada para Iicitacioﬁes Contrato de obra | Firma del

que firme el contrato de y publica revisado. |Representante Legal.
S contratos.

obra publica y entregue

los documentos

necesarios para tramitar

Su pago de anticipo.

Acude personalmente con

el contrato firmado a la Coord. de Eirma de los

11 | Subdireccion de Obrasy a | licitaciones'y Contrato firmado. superiores
la Direccion General para contratos. P '
su firma.

Envia el contrato de obra Coord. de
a firma del Secretario del L Contrato de obra | Contrato firmado por

12 ) licitaciones y L .

Ayuntamiento y del contratos publica. las autoridades.

Presidente Municipal.
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Recibe y revisa los
documentos que
presenta la empresa Coord. de : . .
13 | constructora y exige las licitaciones y Libro Decimo Tra.m'tar el pago de
. e Segundo. anticipo.
fianzas de cumplimiento contratos.
para iniciar su tramite de
pago.
Solicita por escrito al
Subdirector la suficiencia
Lo [lseapieste S | iocies, | preswesto | sucieni
: pago, p y Base de la Obra. | presupuestaria.
enviar a la Tesoreria el contratos.
expediente para el pago
correspondiente.
Recibe suficiencia
presupuestaria y orden de Coord. de Todos los .
. e Para enviar a la
15 |pagoy remite a la licitaciones y documentos antes Tesoreria
unidad de evaluacion, contratos. escritos. '
control y seguimiento.
Recibe el contrato de obra
publica firmado por el
Secretario del Coord. de Contrato de Obra
16 |Ayuntamiento y por el| licitacionesy Acuse de recibido. | Publica debidamente
Presidente Municipal contratos. firmado.
para ser integrado al
expediente técnico.
Integra por triplicado el
expediente técnico de la
obra completa de Coord. de . Los integra al
acuerdo a la L Expediente X ..
17 o . licitaciones y L expediente Técnico
normatividad aplicable Técnico.
: contratos. para su pago.
para continuar con el
tramite de pago de
anticipo.
Envia expediente técnico i Coord. de Expediente a
18 | 3 |a Tesoreria para el icitaciones y Técnico. Enviado para su pago.
contratos.

pago correspondiente.
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Verificacion de Bases de Licitacion para la Contratacion de Obra Publica

Politicas y Normas

Que las bases se integren bajo los requerimientos de la Normatividad.

Responsabilidades

Verifica que la integracion de las bases de licitacion para la contratacién de Obras

Publicas se realice en apego a la Normatividad.

Descripcion de actividades

Verificacion de Bases de Licitacion para la Contrataciéon de Obra Publica

Descripcion de la

NP L Area Insumo Producto
actividad
Verifica el avance en la| Evaluacion-
1 |integracién de las bases control y Oficio.
para la Licitacion. seguimiento.
Recibe oficio y
comisiona al
responsable del area
ara que verifique el . Oficio de . .,
2 |P 9 ermque Seguimiento. ., Oficio de comision.
avance en la integracion Instruccion.

de bases de la Licitacion
para la contratacion de
las obras.
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Verifica el avance e
integracion de las bases
de Licitacion para la
contratacion de las
obras, emite informe y
en su caso las
Recomendaciones
pertinentes al &rea de
Evaluacion y Control.

Seguimiento.

Expedientes
Técnicos.

Informe.

Recibe informe y de ser
procedente lo Valida y
emite oficio
a la Subdireccion de
Evaluacion y
control.

Seguimiento.

Informe.

Oficio.

Recibe informe  por
oficio y comunica los
resultados a la
Subdireccion Técnica y
Normativa y en caso de
haber recomendaciones
solicita gue sean
atendidas.

Evaluacion-
control y

seguimiento.

Informe.

Oficio.

47 de 83




GOBIERNO MUNICIPAL

2019 - 2021

LA PATRIA ES PRIMERO
VICENTE G

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTACION A
EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA

CONTENIDO
e OBJETIVO

e ALCANCE

e REFERENCIAS

o RESPONSABILIDADES

e POLITICAS

e INSUMOS

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DIAGRAMA DE FLUJO

e RESULTADOS

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o DEFINICIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Integracion de Documentacion a Expediente Unitario de
Obra.

OBJETIVO

e Seleccionar, revisar e integrar la documentacion que conforma el Expediente
Unitario de Obra de los diferentes contratos realizados en la Direcciéon 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.
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ALCANCE

e Aplica al Jefe del Departamento de Proyectos, Jefe del Departamento de
Supervision y jefe del Departamento de Licitaciones y Contrataciones de Obra,

Expedientes e Informes que conforman la estructura organica de la Direccion de
Obras Publicas y Dependencias de la Administracion Pduablica Municipal
involucradas.

RESPONSABILIDADES

El Jefe de Departamento de Licitaciones y Contrataciones de la Obra Publica es
el responsable de integrar la documentacion que conforma el Expediente Unitario
de Obra de los diferentes contratos realizados en la Direccion de Obras Publicas
y/o Servicios Relacionados con las Mismas.

El auxiliar del Departamento de Licitaciones y Contrataciones de la Obra Publica
debera: Seleccionar, revisar e integrar la documentacidbn que conforma el
Expediente Unitario— de Obra.

El Jefe del Departamento de Supervision de Obra debera: - Proporcionar la
documentacion referente a la Propuesta Técnica y Econémica de Obra.

El Jefe del Departamento de Licitaciones y Contrataciones debera:

Proporcionar los Contratos de Obra Publica y Servicios relacionados con las
Mismas y en su caso los Convenios Modificatorios de Obra debidamente firmados
por los Jefes involucrados en los mismos.

El Jefe del Departamento de Supervision de Obras debera: Proporcionar la
documentacion relacionada a las obras en ejecucion y terminadas.

El Auxiliar del Departamento Licitaciones y Contrataciones de Obras deberé:

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

POLITICAS

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

INSUMOS

Documentos que proporcionan los Jefes de los Departamentos responsables de
generar dicha documentacion para el caso de Licitacion Publica Nacional,
Adjudicacion Directa o Invitacion Restringida para los programas Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal(FISMDF),Refrendos del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal (RFISM), Fondo Estatal de Fortalecimiento
Municipal (FEFOM), Recursos Propios (RP), Fondo de Pavimentacion, Espacios
Deportivos, Alumbrado Publico y Rehabilitacion de Infraestructura Educativa Para
Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FOPEDEP).
Documento donde conste que el Plan de Desarrollo Municipal y Programa de Obra
Municipal son congruentes con el Plan de Desarrollo Estatal y con los Programas.
Estatales.

Estudios de Pre inversion.

Oficio de Autorizacion de Inversion.

Programa Anual de Obra Publica / Acta del Ayuntamiento

Procedimientos para la contratacion de Obra Publica de conformidad a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.
Dictamen del Comité Interno de Obra Publica (CIOP), en su caso.

Ficha o Expediente Técnico Inicial.

Proyecto Ejecutivo de Arquitectura e Ingenieria

Programa de Ejecuciéon de Obra.

Catalogo de conceptos del Presupuesto Base .

Presupuesto base de Obras Publicas.

Especificaciones y Normas de Construccion.

Licencias y Permisos.

Comprobante de Propiedad del Inmueble.

Constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Publica
(COCICOVI) y Consejo de Participacion Ciudadana (COPACI) (Peticion de obra).

Bases de Licitacion o Lineamientos y sus anexos.
Recibos de aportaciones a mejoras.
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Convocatoria (publicacion en caso de Licitacion Publica Nacional) o invitacién a
empresas para participar y oficio de aceptacion por parte de empresas.

Oficios invitacidon a dependencias internas y externas a la Presentacion y Apertura
de Propuestas.

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas, andlisis cuantitativo.

Certificacion del Servidor Publico responsable de revisar los precios unitarios de
obra, oficio de Servidor Publico designado para concursos.

Acta Circunstanciada y constancia de visita al sitio de la obra.

Acta de junta de aclaraciones.

Dictamen, fallo, andlisis comparativo.

Propuesta legal y administrativa.

Propuesta Econdmica.

Programa general de ejecucion de los trabajos.

Catalogo de conceptos y presupuesto de obra del contratista (disco C. D.)

Carta al Ayuntamiento de no encontrarse en los supuestos del Articulo 12.48 del
Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Carta compromiso de la propuesta y garantia de seriedad (cheque cruzado).
Contrato de Obra.

Fianzas de Anticipo y Cumplimiento.

Anticipo de Obra (oficio, factura y péliza cheque, etc.).

Oficio de asignacion de Supervisor, Residente y Superintendente de Obra.

Oficio de inicio de obra emitido por la contratista.

Estimacion de obra (oficio, factura, poliza.)

Solicitud, analisis y autorizacién de Precios Unitarios de Conceptos Extraordinarios
(en su caso).

Solicitud, justificacion y autorizacién de Volimenes Excedentes de Obra.

Dictamen Técnico, Justificacibn de precios unitarios de excedentes o
extraordinarios, volimenes y cantidades de obra.

Solicitud, justificacién y autorizacién de prérroga.

Oficio de reprogramacion de obra y ajuste de costos (solicitud
autorizacion/diferimiento).

Bitacora (convencional o electronica).

Minutas de trabajo, reportes de obra y actas circunstanciadas.

Rep. de laboratorio (control de calidad concreto hidraulico o asfaltico).

Oficio de Terminacién de Obra emitido por la contratista.

Planos de Construccion finales o actualizados.

Ficha o Expediente Técnico Final o actualizado.
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Oficio de Invitacibn a dependencias externas e internas asi como al Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Publica (COCICOVIS) para patrticipar
en el Acto de Entrega- Recepcion de la Obra.

Acta Entrega-Recepcion, Acta Finiquito, Acta de Derechos y Obligaciones,
Dictamen Técnico para Finiquito.

Fianza de Vicios Ocultos.

Dictamen Técnico que funde y motive las causas que originan el Convenio por
Monto y Plazo, solicitud y autorizacion.

Convenio autorizado por Monto o Plazo, presupuesto y precios unitarios
autorizados.

Oficio de notificacion a Dependencias Externas e Internas de la suspension y/o
rescisidon de contrato asi como oficio a la empresa contratista. Acta donde se
declara desierta la licitacion publica.

Otros documentos. (Acuse del Sistema de Informacion Puablica Gubernamental
Sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Administracion Publica Federal
(COMPRANET).

Documentos que proporcionan los Jefes de los Departamentos responsables de
generar dicha documentacién para el caso de Licitacibn Publica Nacional,
Adjudicacion Directa o Invitacion Restringida para el Programa de Desarrollo
Social HABITAT.

Copia del perfil ejecutivo del proyecto integral (anexo 1).

Anexo técnico de autorizacién ph-01 o cancelacion.

Ficha Técnica (formato de informacion basica por proyecto) o Expediente Técnico.
Oficio de Autorizacion y numero de expediente (delegacion).

Acta de formato de Contraloria Social.

Objetivo, justificacion y descripcion del proyecto.

Reporte fotografico de la situacion actual del espacio.

Plano de localizacion del espacio publico en calle, colonia y localidad donde se
encuentra (macro y micro localizacion) georreferenciacion.

Oficio de Desarrollo Urbano Municipal de conocimiento de obras a realizar.
Dictamen de autoridad competente (Impacto del proyecto) (En su caso).

Acta de Aprobacion de Recurso, certificacion y Autorizacion del Cabildo de contar
con suficiencia presupuestal para la aportacion municipal.
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Oficio del Organismo de Agua o su similar el cual manifieste la cobertura de
servicio de agua potable y alcantarillado en la zona por atender.

Permisos; autorizaciones o licencias disposicion de sitio.

Oficio de Servicios Publicos, Telmex (en su caso); CFE o su similar, en el cual
manifieste la cobertura de servicios de electrificacién en la zona por atender.
Formato de Viabilidad Técnica y Econémica, proyecto arquitectonico y de
ingenieria.

Memoria descriptiva del proyecto firmada.

Proyecto Arquitecténico general.

Catalogo de Conceptos para la edificaciéon (incluyendo la informacién soporte), los
cuales deberan integrar todas las etapas de construccion.

Especificaciones de Construccion.

Presupuesto Base detallado por concepto de gasto con firma y sello de
responsable del proyecto.

Programa de Obra o calendario de ejecuciéon desglosado por cada uno de los
trabajos a ejecutar.

Procedimiento para la contratacion de la obra publica de conformidad a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (en el diario oficial).
Dictamen de procedencia del Comité Interno de Obra Publica (CIOP), en su caso.
Bases o Lineamientos de Concurso acuse del Sistema de Informacién Publica
Gubernamental Sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas de la Administracion Publica Federal
(COMPRANET), en su caso.

BPRER

Convocatoria Publica o Invitacion a contratistas segun sea el caso, a cuando
menos 3 personas. - Oficio de aceptacion de las empresas (recibos de entrega de
la documentacion).

Oficio de invitacion a Dependencias Internas y Externas, Servidor Publico
designado y Servidor Publico para concurso.

Carta de visita a la obra del contratista/acta circunstanciada.

Acta de Junta de Aclaraciones.

Acta de Presentacion y Apertura de las Proposiciones y cuadros comparativos (en
Su caso); analisis cuantitativo.

Dictamen Técnico para emision de fallo y fallo. Documentacién del licitante
ganador.

Documentos del concurso del licitante ganador técnico y economico.
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Carta al Ayuntamiento de no encontrarse en los supuestos del Articulo 31 Fraccion
XV, 51 y 78 pendltimo parrafo de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Presupuesto del contratista (propuesta ganadora) en C. D.

Tarjeta de analisis de Precios Unitarios.

Tarjeta de Andlisis de Basicos.

Analisis de Mano de Obra, Maquinaria y Equipo.

Lista de materiales con precios actualizados (explosién de insumos).

Programa calendarizado de ejecuciéon de los trabajos. Documentacion de
ejecucion de obra.

Oficio de asignacion de obra, del Supervisor, Residente y Superintendente.
Contrato de Obra.

Fianzas (Anticipo y Cumplimiento).

Anticipo (factura y péliza).

Estimaciones (oficio, factura y polizas de los pagos realizados), numeros
generadores, reporte fotografico y documentacion soporte.

TUERRER

Aviso del contratista del inicio de los trabajos. Oficio de disposicion del sitio.

Oficio de solicitud de volimenes excedentes. de autorizacion de voliumenes
excedentes. Oficio de precios unitarios y analisis de los mismos.

Autorizacion por el Ayuntamiento de los andlisis conciliados.

Dictamen Técnico de precios unitarios.

Autorizacion y nota de Bitacora para ejecutar cantidades adicionales o conceptos
extras no previstos en el catélogo.

Solicitud y autorizacion de diferimiento/prérroga/reprogramacion de obra.

Dictamen Técnico que fundamente el convenio modificatorio / convenio por monto
y plazo, solicitud, autorizacion, reprogramacion, ajuste de costos.

Acta resolutiva de la terminacién anticipada de los contratos notificada / acta de
suspension de los trabajos contratados / notificacion / acta resolutiva del inicio del
procedimiento administrativo de rescision de contrato notificada / rescision de
contrato / comunicado a la Secretaria del Ramo de Finanzas y la Contraloria de la
suspension, rescision o terminacion anticipada del contrato que se realicen con
fondos federales.

Escrito del contratista de la conclusion de los trabajos.
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Oficio de Invitacion a Recepcion de la Obra a las dependencias internas y
externas/ Oficio de Invitacion a Recepcion de la Obra a los contratistas.

Acta de Recepcion Fisica, Acta Finiquito, Acta de Terminacion de Derechos,
Dictamen Técnico de Finiquito.

Garantia de vicios ocultos con vigencia de un afio.

Planos de construccién actualizados o finales.

Bitacora de obra electronica o convencional.

Ficha o Expediente Técnico Final (en su caso).

Pruebas de laboratorio (en su caso). Los demas documentos que resulten
aplicables para la ejecucion de las obras conforme lo disponga la normatividad
aplicable.

Otros (minutas, memorandums, etc.).

Documentos que proporcionan los Jefes de los Departamentos
responsables de generar dicha documentacion para el caso de Licitacién
Pablica Nacional, Adjudicacién Directa o Invitacion Restringida para el
Programa Rescate de Espacios Publicos (PREP).

Oficio de Autorizaciéon especial y asignacion de recursos (Delegacion).

Oficio de participacion al programa y que cuenta con la suficiencia presupuestal de
Municipio. - Oficio de Autorizacién nimero de expediente (Delegacion).

Acta de formato de Contraloria Social del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia en Obra Publica (COCICOVI) y Consejo de Participacién Ciudadana
(COPACI) (Peticion de obra).

Documento que ampare la propiedad del espacio.

- Plano de Localizacion del espacio publico en calle, colonia y localidad donde se
encuentra (macro y micro localizacion/georreferenciacion en su caso).

Oficio de Desarrollo Urbano Municipal de conocimiento de obras a realizar.
Dictamen de autoridad competente (impacto del proyecto).

Ficha Técnica (formato de informacidn béasica por proyecto) o Expediente Técnico.
Anexo Técnico de autorizacion formato pr-01 (en su caso).

Reporte fotografico de la situacion actual del espacio.
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VICENTE ¢ )
Acta de aprobacion de recurso, certificacion y autorizacion del cabildo de contar
con suficiencia presupuestal para la aportacion municipal e inclusion al Programa
Rescate de Espacios Publicos (PREP) 2014 (para los proyectos).
Permisos, autorizaciones o licencias (en su caso), disposicion de sitio (copia).
Formato de Viabilidad Técnica y Econdmica. - Memoria Descriptiva del proyecto
firmada.
Proyecto arquitecténico general.
Catéalogo de conceptos para la edificacion (incluyendo la informacion soporte), los
cuales deberan integrar todas las etapas de construccion.
Especificaciones de Construccion.
Presupuesto Base detallado por concepto de gasto con firma y sello de
responsable del proyecto.
Programa de Obra o calendario de ejecucion desglosado por cada uno de los
trabajos a ejecutar.
Procedimiento para la contratacion de la Obra Publica de conformidad a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (en el Diario Oficial).

TUERRER

Dictamen de procedencia del Comité Interno de Obra Publica (CIOP) en su caso.

Bases o Lineamientos de Concurso / acuse del Sistema de Informacion Publica
Gubernamental Sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y
Servicios Relacionados con

Acta de presentacion y apertura de las proposiciones, cuadros comparativos y
analisis las Mismas de la Administracion Publica Federal (COMPRANET)
Convocatoria Publica o invitacion a contratistas a cuando menos 3 personas.
Oficio de Aceptacion de las empresas (recibos de entrega de la documentacion).
Oficio de Invitacion a Dependencias Internas y Externas, Servidor Publico
designado para precios unitarios y Servidor Publico para concurso.

Carta de visita a la obra del contratista/acta circunstanciada.

Acta de junta de aclaraciones.

Cuantitativo.

Dictamen Técnico para emision de fallo y fallo. Documentacién del licitante
ganador.

Documentacion del concurso del licitante ganador. (Técnica y econémica).

Carta al Ayuntamiento de no encontrarse en los supuestos del Art. 31, Fraccion
XV, 51 y 78 penultimo péarrafo de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Obra Publica. - Presupuesto del contratista (propuesta
ganadora) en disco C. D.
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Tarjeta de analisis de precios unitarios.

Tarjeta de analisis de basicos.

Analisis de mano de obra, maquinaria y equipo.

Lista de materiales con precios actualizados (explosion de insumos).

Programa calendarizado de ejecuciéon de los trabajos. Documentacion de
ejecucion de obra.

Oficio de asignacion de obra, del Supervisor, Residente y Superintendente.
Contrato de Obra.

Fianzas (anticipo y cumplimiento).

Anticipo (factura y péliza).

Estimaciones (oficio, factura y polizas de los pagos realizados), numeros
generadores, reporte fotografico y documentacion soporte.

Aviso del contratista del inicio de los trabajos. Oficio de disposicion del sitio

Oficio de solicitud de volimenes excedentes, de autorizacion de volumenes
excedentes. Oficio de precios unitarios y su analisis, autorizacion por el
Ayuntamiento de los andlisis conciliados. Dictamen técnico (precios unitarios
extraordinarios, autorizacion y nota de Bitacora para ejecutar cantidades
adicionales o conceptos extras no previstos en el catalogo).

Solicitud y autorizacion de diferimiento/prérroga/reprogramacion de obra.

Dictamen Técnico que fundamente el convenio modificatorio / convenio por monto
y plazo, solicitud, autorizacién, reprogramacion, ajuste de costos.

Acta resolutiva de la terminacion anticipada de los contratos notificada / acta de
suspension de los trabajos contratados / notificacion / acta resolutiva del inicio del
procedimiento administrativo de rescision de contrato notificada / rescision de
contrato / comunicado a la Secretaria del Ramo de Finanzas y la Contraloria de la
suspension, rescision o terminacion anticipada del contrato que se realicen con
Fondos Federales.

Escrito del contratista de la conclusion de los trabajos.

Oficio de invitacion a recepcion de la obra a las Dependencias Internas y Externas/
oficio de invitacién a recepcion de la obra a los contratistas.

Acta de Recepcion Fisica, Acta Finiquito, Acta de Terminacion de Derechos,
Dictamen Técnico de Finiquito.

Garantia de vicios ocultos con vigencia de un afio.
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Planos de construccion actualizados o finales.

Bitacora de obra electronica o convencional.

Ficha Técnica o Expediente Técnico Final (en su caso).

Pruebas de laboratorio (en su caso). Los demas documentos que resulten
aplicables para la ejecucién de las obras conforme lo disponga la normatividad
aplicable. Otros (minutas, memorandums, etc.).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1

Jefe del Departamento de,
Licitaciones y Contrataciones

Envia mediante memorandum al Jefe de
Departamento de Supervision la
documentacion de la propuesta técnica y
econémica de las diferentes obras licitadas
(propuestas ganadoras )

Jefe del Departamento de
Supervision

Integra los documentos referentes a la
ejecucion y término de la obra y envia
mediante  memorandum al Jefe del
Departamento de Licitaciones y
Contrataciones

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Contrataciones

Recibe memorandum y documentacion, firma
acuse. Remite a su Auxiliar el contrato y/o
convenios de obra publica debidamente
firmados, documentacion de la propuesta
técnica y economica de las diferentes obras
licitadas (ganadoras), asi como documentos
referentes a la ejecucion y término de la obra.

Auxiliar del Departamento de
Licitaciones y Contrataciones

Recibe y revisa la documentacion remitida
por el Jefe del Departamento ¢La
documentacién estd correcta? No, entonces
se entrega al Jefe del Departamento de
Licitaciones y Contrataciones para su
devolucion.  Si, entonces integra la
documentacién al expediente unitario de obra
correspondiente.

Jefe del Departamento de
Supervision

Recibe la documentacion y firma acuse,
realiza las modificaciones correspondientes y
remite al Jefe del Departamento de
Licitaciones y Contrataciones nuevamente
para su revision

Jefe del Departamento de
Licitaciones y Contrataciones

Recibe la documentacion y firma acuse,
revisa las modificaciones correspondientes y

58 de 83




GOBIERNO MUNICIPAL
2019 - 2021

LA PATRIA ES PRIMERO
VICENTE GUERRERO

remite al Auxiliar del Departamento de
Licitaciones y Contrataciones

Auxiliar del Departamento de
Licitaciones y Contrataciones

Recibe nuevamente para su revision Integra
la documentacién remitida al expediente
unitario de obra correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. Actividad Director de Obras | lJefe del | Jefe del | Auxiliar del | Jefe del
Publicas Departamento de | Departame Departame Departamento  de
Supervision nto de | nto de | Proyectos de la
Proyectos Proyectos Direcciéon de Obras
de la Publicas
Direccion
de  Obras
Publicas
1 Solicita al departamento
de Supervision la A 4
elaboraciéon  de los
proyectos ejecutivos
2 Da seguimiento a la
peticion del Director de
Obras Publicas y solicita v
al jefe del de Proyectos E >
la elaboracién de los
proyectos ejecutivos
3 Recibe solicitud y da
atencion a la peticién
requerida por el area de v
supervision , analiza y
canaliza al designado
para la elaboracién del
proyecto ejecutivo
4 Recibe la peticion por
parte del jefe de
Proyectos , realiza el
levantamiento
topografico  solicitado,
posteriormente elabora
el proyecto ejecutivo y
lo entrega al jefe de
Proyectos para su
andlisis y autorizacion
mediante su firma o
rubrica respectiva
5 Recibe la \ 4 l
documentacién y firma
acuse, realiza las >
modificaciones
correspondientes y
remite al Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Contrataciones v
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nuevamente para su
revision
Recibe la
documentacién y firma
acuse, realiza las
modificaciones
correspondientes y \ 4 -
remite al Jefe del B
Departamento de

Supervision nuevamente
para su revision

Integra la L
documentacién remitida
al expediente unitario de
obra correspondiente
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RESULTADOS

Conservar en forma ordenada la documentacion comprobatoria para consulta del-
Departamento de Ejecucidén de Obra Publica, Direccion de Asuntos Juridicos del
Municipio de La Paz, Auditoria Superior de la Federacién, Unidad de Asuntos
Juridicos del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion de la Obra Publica,
asi como de la ciudadania en materia de Transparencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para la Contratacion de la Obra Publica.
Procedimiento de Supervision de Obras Publicas por Contrato.

Procedimiento para la Elaboracion de Contratos de Obra Publica o Servicios—
Relacionados con las Mismas y Convenios Modificatorios en Monto y/o Plazo a los
Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas.
Procedimiento para la Suspension, Terminacion Anticipada y/o Rescision—
Administrativa de los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las
Mismas.

DEFINICIONES
COPACI Consejo de Participacion Ciudadana.

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

RFISM Programa Refrendos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social- Municipal.

FEFOM Programa Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal.
RP Programa Recursos Propios.
HABITAT Recurso del Programa de Desarrollo Social.

FOPEDEP Programa Fondo de Pavimentacion, Espacios Deportivos, Alumbrado—
Publico y Rehabilitacion de Infraestructura Educativa Para Municipios Yy
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
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Jefatura de Operacion y Maquinaria

Formular el inventario de maquinaria y equipo de construccién al cuidado de la
Direccion y de propiedad municipal.

Disefar la programacion para la adecuada operacion de la maquinaria en funcion
del POA y de las necesidades mas apremiantes de la comunidad.

Funciones

Mantener funcionando en adecuadas condiciones la maquinaria propiedad del
municipio y aquella que se le haya conferido a su area de responsabilidad.

Politicas y Normas

Programar responsablemente y con criterios de imparcialidad la operacion de la
maquinaria en las diferentes obras ejecutadas por la Direccion.

Responsabilidades

Proveer el mantenimiento peridodico de la maquinaria para que opere en
condiciones favorables.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para el apoyo a la ciudadania con Maquinaria y Equipo

Objetivo Apoyar y atender las solicitudes de la ciudadania dentro del territorio
Municipal, para apoyar con maquinaria y equipo a las comunidades y planteles
escolares que asi lo requieran.

Alcance Aplica al personal adscrito a la Direccién de Obras Publicas y a las
comunidades o planteles escolares que solicita el apoyo.

REFERENCIA LEGISLACION FEDERAL - Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.

Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio de La
Paz.
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LEGISLACION ESTATAL -

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cabdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio fiscal 2019.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México

LEGISLACION MUNICIPAL
Bando Municipal de Gobierno 2019 de La Paz, Estado de México.

Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del Ayuntamiento de La
Paz.

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de La Paz.
Plan de Desarrollo Municipal de La Paz 2019-2021.

RESPONSABILIDADES EI Departamento de maquinaria de la Direccién de Obras
Publicas es el responsable de la autorizacién de los apoyos con maquinaria, a las
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comunidades y/o planteles escolares que asi lo soliciten a la Direccion de Obras
Publicas.

El Director de Obras Publicas debera:
Canalizar y autorizar las peticiones de los ciudadanos y/o planteles educativos.
El Jefe de Departamento de Maquinaria de la Obra Publica debera:

Analizar la viabilidad de los apoyos con Maquinaria y Equipo solicitados por las
comunidades y/o planteles escolares.

Instruir al Jefe de Departamento de Ejecucion de Obra, la programacion de los
apoyos a realizarse

Elaborar los oficios de respuesta a las comunidades y/o planteles escolares
informando la situacion de su peticion.

Canalizar los oficios de agradecimiento al Departamento Ejecucién de Obra para
la integracion del expediente.

El Jefe del Departamento de Maquinaria deberé:

Realizar la programaciéon de los apoyos a las comunidades y/o planteles
escolares.

Programar al personal y maquinaria necesario que realizara el apoyo con
Maquinaria y Equipo.

Integrar el expediente correspondiente del apoyo solicitado.
El Auxiliar del Departamento de Maquinaria de la Obra debera:

Elaborar en tiempo y forma las respuestas a las peticiones ciudadanas recibidas
en la Direccion de Obras Publicas.

La Secretaria de la Direccion de Obras Publicas debera:

Canalizar en tiempo y forma, las peticiones ingresadas por la ciudadania a la
Direccion de Obras Publicas.

Dar seguimiento a los oficios de respuesta dirigido a los ciudadanos.
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POLITICAS Contar con las facilidades necesarias por parte de la comunidad y/o
plantel escolar para brindar el apoyo.

INSUMOS Oficio de solicitud por parte de la comunidad y/o plantel escolar dirigido
a la Direccion de Obras Publicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
Ciudadano Ingresa escrito solicitando apoyo con mano de
1 obra, ya sea comunidades y/o plantel escolar.
Secretaria de la Direccién de Obras Recibe y canaliza los oficios de solicitud a la
2 Publicas Direccién de Obras Publicas
3 Jefe de Maquinaria de la Direccion Jefe del Departamento de Maquinaria de la
de Obras Publicas Direccidn de Obras Publicas Recibe, valoray
canaliza a su asistente para respuesta al
peticionario.

éApoyo viable?

No, entonces se canaliza para elaborar respuesta
negativa.

Si, entonces se elabora oficio de respuesta
favorable y envia para firma al Director de Obras
Publicas

4 Director de Obras Publicas Recibe, revisa, autoriza mediante su firma y/o
devuelve para su correccion de ser el caso.

¢ Oficio correcto?

No, entonces se devuelve al Jefe Maquinaria para
su correccion.

Si, entonces firma y envia oficio autorizado para
seguimiento asi mismo se le notificaala
Comunidad y/o plantel respuesta de apoyo.

5 Departamento de Maquinaria de la Recibe copia del oficio de respuesta enviada al
Direccion de Obras Publicas Ciudadano e instruye el inicio del apoyo

6 Ciudadano y/o Plantel Escolar Obtiene apoyo e ingresa a la Direccion de Obras
Publicas oficio de agradecimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
No. | Actividad Director de Obras | Jefe del | Jefe del | Auxiliar Jefe del
Publicas Departamento | Departam del Departamento de
de ento  de | Departam Proyectos de la
Supervision Proyectos | ento  de | Direccion de
de la | Proyectos | Obras Publicas
Direccion
de Obras
Publicas

1 Solicita al
departamento de
Supervision la

elaboracion de los
proyectos ejecutivos

2 Da seguimiento a la
peticion del Director

de Obras Publicas y v
solicita al jefe del de
Proyectos la

elaboracion de los
proyectos ejecutivos

3 Recibe solicitud y da
atenciéon a la peticion L
requerida por el area \
de supervisién ,
analiza y canaliza al
designado para la
elaboracion del
proyecto ejecutivo

4 Recibe la peticion por
parte del jefe de
Proyectos , realiza el
levantamiento

topogréfico solicitado,

para su andlisis y
autorizacion mediante
su firma o rubrica

posteriormente

elabora el proyecto

ejecutivo y lo entrega

al jefe de Proyectos ‘

respectiva
5 Recibe la
documentacion y firma
acuse, realiza las —_»

modificaciones
correspondientes y
remite al Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Contrataciones
nuevamente para Ssu
revision

6 Recibe la
documentacioén y firma
acuse, realiza las
modificaciones

correspondientes y
remite al Jefe del v
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Departamento de
Supervision
nuevamente para Ssu
revision
Integra la v
documentacion
remitida al expediente
unitario de obra
correspondiente




GOBIERNO MUNICIPAL

2019 - 20

2021

LA PATRIA ES PRIMERO

Jefatura de Electrificacion

Marco Juridico - Administrativo

La jefatura de Electrificacion tendra atribuciones generales y especificas, teniendo
como fundamento el marco juridico vigente que se debera de ejercer durante cada
una de las actividades a realizar.

Federal:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Presupuesto de Egresos Federal para el ejercicio fiscal del afio
correspondiente.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

IV. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
V. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.
VI.  Ley de Bienes del Estado de México.
VII.  Ley Organica Municipal del Estado de México.
VIIl.  Codigo Administrativo del Estado de México.
IX.  Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado México.
X.  Cadigo Financiero del Estado y Municipios.
Xl.  Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
XIl.  Libro Quinto y del Codigo administrativo del Estado de México.
Xlll.  Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Estado de México.
XIV. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el
ejercicio fiscal del afo correspondiente.
XV. Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados.
XVI.  Reglamento de Construcciones del Estado de México.
Municipal:

1.
2.

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021.
Bando Municipal.
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Atribuciones

Planear, coordinar, promocionar y controlar las acciones para el desarrollo de los
programas de electrificacion y el ahorro de energia en las comunidades del
municipio.

Elaborar los programas municipales de electrificacion, y de ahorro de energia y
someterlos a la aprobacién del Director de Obras Publicas.

Coordinar y tramitar ante las autoridades federales, estatales y municipales o
cualquier otro organismo publico o privado, le ejecucion de programas de
electrificacion en las zonas mas necesitadas del municipio.

Determinar la zonificacién del territorio municipal para la eficaz aplicacion de los
planes, estudios y acciones que se deriven de los programas de electrificacion, y
el ahorro de energia para atender las demandas planeadas por la ciudadania.

Celebrar, con la aprobacién del Director de los acuerdos y convenios que se
requieran para coordinar acciones de interés mutuo con otras entidades pubicas o
privadas en materia de electrificacion.

Coordinar y gestionar con la Comisién Federal de Electricidad cuando la
prestaciéon del servicio lo requiera.

Fomentar la introduccién de energia eléctrica en las diferentes zonas del
municipio, a través de la organizacion y participacion comunitaria, en coordinacion
con las instancias publicas y privadas competentes en la materia.

Autorizar la ejecucion de obras por contrato o administracion directa.

Someter a consideracion del Presidente Municipal, los asuntos de competencia de
la Direccion, e informarle el desarrollo de las actividades de la Dependencia, asi
como el desempefio de las comisiones y funciones conferidas.

Las demas que le sefialen otras leyes, reglamentos y disposiciones de
observancia general.

Establecer lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccion obras de electrificacion.
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Expedir en coordinacion con las dependencias que corresponda, las bases de
licitacion a que deben sujetarse los concursos para la ejecucion de las obras a su
cargo y adjudicarlas y vigilar el cumplimiento de los contratos que celebre el
Municipio.

Analizar los programas de inversion y los presupuestos de obra que se determinen
en la realizacién de las mismas.

Revisar y proponer adecuaciones al presupuesto autorizado para la realizacién de
la obra publica que le corresponda.

Supervisar las obras a su cargo, a fin de que estas se ejecuten conforme a las
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas aprobados y en su
caso, de acuerdo con lo estipulado en los contratos de electrificacion.

Las deméas que sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director.
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Disefio de Proyectos de Electrificacion

NP | Descripcién de Area Insumo Producto
la
actividad
Recibe la solicitud | Coordinacion | Programa | Visita del espacio fisico
1 |del proyecto del de Anual/ para la realizacion del
area a electrificar | Electrificacion | solicitud proyecto
ciudadana
Realiza el estudio
de factibilidad en | Coordinacion | Programa | Dictamen de factibilidad
2 |conjunto a CFE de Anual/
del proyecto a | Electrificacion | solicitud
través del estudio ciudadana
topografico y el
levantamiento
fisico para
dictaminarlo
Elabora el
proyecto de | Coordinacién | Dictamen
3 | Electrificacion a de de Proyectos
través de planos | Electrificaciéon | factibilidad
aprobados por la
Direccion de
Desarrollo Urbano
sobre el area de
los mismos
usuarios.
Elabora
especificaciones y | Coordinacién | Proyecto Catalogo de
4 | catalogo de de conceptos/Aprobaciones
conceptos y | Electrificacion del proyecto
presupuestos

para el andlisis de
aprobacion de las
obras de
Electrificacion.
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Actividad Comunidad | Secretaria Jefe del Director Departam
dela Departame | de Obras | entode
Direccion nto de Publicas Electrifica
de Obras Electrificaci cion
Publicas on

Ingresa escrito solicitando
apoyo, de la comunidad

Recibe y canaliza los
oficios de solicitud al
departamento de
Electrificacion

Recibe, valora y canaliza a
su asistente para
respuesta al beneficiario
¢Apoyo viable?

NO, se canaliza para
elaborar respuesta
negativa

Sl, se elabora oficio de
respuesta favorable y
envia para firma del
Director de Obras
Publicas

A\ 4

Recibe, revisa, autoriza
mediante su firma y/o
devuelve para su
correccion, segun el caso
¢Oficio correcto?

NO, devuelve al jefe de
Electrificacion

SI, firma y envia oficio
autorizado para
seguimiento, asi mismo
se le notifica al
peticionario la respuesta
de apoyo

A 4

Recibe copia del oficio de
respuesta enviada al
peticionario e instruye el
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inicio del apoyo

Obtiene apoyo e ingresa a
la Direccion de Obras
Publicas oficio de
agradecimiento

A
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Glosario

Adjudicacion Directa.- asignacion de una empresa contratista que ya haya
participado en otras obras dentro de la Administracién y que por su nivel de
cumplimiento se le otorga nuevamente.

Adjudicacion: Se otorga de manera directa a una empresa la construccion de una
obra.

Bases de Licitacion: es la documentacibn que sustenta el procedimiento y
condiciones para la participacion en la Licitacion de la Obra Publica.

Caratula de importes: Se concentran todos los importes de anticipos, importe
contratado, importe de estimacion, amortizaciones, retenciones, deducciones y el
importe liquido a pagar ademas de contener todos los datos de la obra.

Catalogo de Conceptos: Listado de trabajos a ejecutar en la construccion de una
obra considerando unidad, cantidad y el precio del material.

Contratista: A la persona que celebre en el Municipio un contrato de obra publica o
de servicios relacionados con la misma.

Contrato: obligacion contractual entre dos personas morales y que contraen
derechos y obligaciones ambas partes.

Cotizacion: Precios de materiales de construccion y/o maquinaria en diferentes
Centros de Distribucion y venta para cumplir con el Marco Normativo.

Estimacion: Cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a los volimenes de obra ejecutados.

Invitacion Restringida: Es una invitacién solo a tres empresas para ser participes
en la construccion de una obra.

Invitacién Restringida.- solo se invita a tres empresas, registradas en el Padron de
Empresas Contratistas del Estado de México.

Licitacion: Es un concurso que se convoca al publico en general para ser
participes en la construccion de una obra.
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Licitacion Publica.- Se comunica por medios nacionales la obra publica a
contratar.

Marco Normativo: Ley y Reglamento aplicado a la Obra Publica asi como el
proyecto, Normas Técnicas, especificaciones y el Contrato de Obra.

Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en
espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de
sus habitantes. Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler
bienes inmuebles propiedad del Estado, de sus dependencias y entidades y de los
Mmunicipios y Sus organismos con cargo a recursos publicos estatales o
municipales.

Presupuesto Base: Es el gasto anticipado para generar un bien o servicio.

Supervision de Proyecto: verificacion fisica contra proyecto

3.12 PROCEDIMIENTO: ACTA FINIQUITO

3.12.1 OBJETIVO
Dar por terminado el contrato, quedando subsistentes las acciones que se deriven del
finiquito y la garantia de defectos y vicios ocultos.

3.12.2 ALCANCE

Dentro de los treinta dias siguientes a la recepcién de los trabajos el contratante debera
notificar al contratista la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el finiquito mediante
escrito entregado a su representante legal o su superintendente de construccidn.

3.12.3 REFERENCIA

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
Titulo Sexto De la Ejecucidn de la Obra Publica, Seccion Quinta Del finiquito y terminacién
del contrato, Articulos 234, 235, 236y 237,
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo
Segundo De las Obras y Servicios por Contrato, Capitulo Cuarto De la Ejecucién, Seccién IX
Del finiquito y terminacién del contrato, Articulos 168, 169, 170y 171.

3.12.4 RESPONSABILIDADES

* Residente de obra: Dentro de los treinta dias siguientes a la recepcidn de los trabajos
debera notificar al contratista la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el finiquito
mediante escrito entregado a su representante legal o su superintendente de
construccidn, autorizar y firmar el finiquito del contrato;

e Superintendente de Obra: El contratista tendrd la obligacion de acudir a este
requerimiento. En caso de no hacerlo, el contratante elaborara el finiquito en el plazoy la
forma que para tal efecto se hubiere determinado en la notificacion.

3.12.5 DEFINICIONES

Bitdcora: instrumento legal para el registro y control de la ejecucién de la obra publica o
servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y
acuerdo entre contratante y contratista e inscripcidn de los asuntos relevantes.
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.
Dependencias: a las Secretarias, unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Estado y
la Procuraduria General de Justicia del Estado de México.

Estimacion: cuantificacion y valuaciéon de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo
realizados. En contratos a precio alzado, es la valuacién de los trabajos realizados en cada
actividad de obra conforme a la cédula de avance y al periodo del programa de ejecucién.
Precio unitario: el importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo

Residente de obra: servidor publico responsable de verificar que la ejecucién de los
trabajos se efectle conforme al contrato

Superintendente de construccion: es el representante del contratista acreditado ante el
contratante para cumplir con la ejecucion de los trabajos conforme al contrato.
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3.12.6 INSUMOS:

Para dar por terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por
las partes en un contrato de obras o servicios, el contratante deberda elaborar el finiquito
correspondiente, anexando el acta de recepcion fisica de los trabajos.

3.12.7 RESULTADOS:

e Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacién derivada de la
realizacion de los trabajos

e La debida terminacidon de los trabajos

e Elaborar el acta de terminacién de derechos y obligaciones de los trabajos

e integrar la fianza de vicios ocultos que garanticen los trabajos durante un afio.

3.12.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Solventacion de auditorias

e Integracion de expedientes

e Contraloria Municipal

3.12.9 POLITICAS:

Dentro de los treinta dias siguientes a la recepcién de los trabajos el contratante debera
notificar al contratista la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el finiquito mediante
escrito entregado a su representante legal o su superintendente de construccién.
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD
/ PUESTO

1 Inicio del procedimiento

2 Residente de obra Dentro de los treinta dias siguientes a la entrega
recepcion el residente elabora escrito para notificar al
contratista (representante legal o superintendente) la
fecha, lugar y hora en que se llevard acabo el finiquito.

3 Residente de obra Elabora el finiquito de obra.

4 | Superintendente de obra | Asiste al lugar, fecha y hora indicados para firmao
correccion del finiquito de obra.

5 Residente de obra Integra el acta finiquito al archivo y solicita fianza de

vicios ocultos a la contratista, para estar en
posibilidades de realizar el acta de término de
derechos y obligaciones.
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3.12.11DIAGRAMA

3.12 PROCEDIMIENTO: ACTA FINIQUITO

Residente de obra Superintendente de obra

Inicio

Asiste a la

Elaboracion de elaboracion del acta
escrito para realizar de finiquito y en su
caso corrige acta

finiquito

acta finiquito

3
Elaboracion de acta
finiquito
5
Integra acta finiquito al
archivo
6
Fin
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PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta

Municipal.

SEGUNDO.- Con su entrada en vigor, se abrogan o derogan todas aquellas disposiciones de igual o

menor jerarquia que se contravengan al presente Manual.

TERCERO.- Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, mande publicar el presente en la Gaceta

Municipal.

Por lo tanto mando que se publique, circule, observe y se le dé el debido cumplimiento.

La Paz, Estado de México, a los

dias del Mes de de 2019.

Lic. Feliciana Olga Medina Serrano.
Presidenta Municipal Constitucional de La Paz, Estado de México.

Lic. Raul Claudio Ramirez Cruz.
El Secretario del Ayuntamiento.
(RUBRICA).

C. Juana Oropeza Garcia
12, Regiduria
(RUBRICA).

C. Alma Yaneth Ramirez Hernandez
32 Regiduria
(RUBRICA).

C. Maria Teresa Soria Ruiz
52 Regiduria
(RUBRICA).

(RUBRICA).

Lic. Rogelio Rodriguez Arreola.
Sindico Municipal
(RUBRICA).

Lic. Jorge Lépez Rodriguez
22 Regiduria
(RUBRICA).

C. Eusebio Martinez Peldez
42 Regiduria
(RUBRICA).

C. Guillermo Ezquivel Ezquivel
62 Regiduria
(RUBRICA).
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C. Reyna Ayala Argonza
72 Regiduria
(RUBRICA).

C. Emmanuel Cerdn Criséstomo
92 Regiduria
(RUBRICA).

C. Oscar Méndez Romero
112 Regiduria
(RUBRICA).
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C. Estephany Gabriela Garcia Neyra
82 Regiduria
(RUBRICA).

Ing. Jessica Beltran Zanabria
102 Regiduria
(RUBRICA).

C. Diana Patricia Aguilar Carmona
122 Regiduria
(RUBRICA).

C. Jesus Ledn Romero
132 Regiduria
(RUBRICA).
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VALIDACION:

Lic. Feliciana Olga Medina Serrano

Presidenta Municipal Constitucional de La Paz Estado. De México.

Lic. Raul Claudio Ramirez Cruz.

Secretario del H. Ayuntamiento de La Paz Estado de México.

Arq. Francisco Medina Palacios.

Director de Obras Publicas Municipales del Municipio, de La Paz Estado de México.
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual Deroga y Sustituye al Anterior de La Direccidon de Obras Publicas Municipales
de fecha 2016-2018
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