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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

2- OBJETIVO: Entrega correcta y oportuna de bienes, obras y servicios procurando
idealmente, un uso eficiente de los recursos publicos al promover principios de
transparencia, integridad, eficiencia, honradez y responsabilidad.

3- ALCANCE: Un procedimiento de contratacion consiste en identificar de qué manera
una dependencia gubernamental realizara una obra publica de determinado
producto que ofrece un proveedor externo. Este procedimiento puede ser de tres
tipos:

* Licitacion publica: Invitacion abierta mediante el anuncio de una convocatoria a
todos aquellos interesados en registrarse como participantes para ser proveedores
del Gobierno Federal.

* Invitacién a cuando menos tres personas: Tipo de procedimiento que mediante una
licitacién restringe el niumero de participantes a tres personas.

» Adjudicacion directa: Consiste en asignar un contrato sin licitacion publica a un
proveedor.

Los procedimientos concluidos consisten en la definicion del o los participantes que
resultaron ganadores del contrato de acuerdo con la evaluacién realizada por el
Gobierno Municipal. A esta decision se le conoce como adjudicacion y se da a
conocer mediante un acta de fallo, sin embargo, los procedimientos también pueden
declararse en evaluacion cuando las dependencias analizan las propuestas antes
de emitir el fallo, o cancelados en caso de que asi lo considere la autoridad
responsable previo a la emisién de la decision final, por ejemplo, cuando existan
circunstancias justificadas que extingan la necesidad de adquirir bienes,
arrendamientos o servicios.

4- REFERENCIA.
*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 28/05/2021,
*Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. 22/06/2021,
*Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma. 31/01/2022,
*Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.12/09/2022,
*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 4/05/2016,
*Cddigo de Procedimientos Administrativos. 02/06/2022,
*Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.25/05/2022,
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+Libro Quinto y Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de Méxic8
25/05/2022,

*Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
25/05/2022,

*Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionado con la Misma.
10/03/20186,

*Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.30/03/2015,

*Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. 10/03/2016,

*Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,

*Bando Municipal de Amecameca 05/02/2022 y

Demas disposiciones legales aplicables en la materia.

5- RESPONSABILIDADES
Existen dos responsables directos de la expedicion del formato de notificacion del
resultado, el Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de
Obras Publicas.

6- DEFINICIONES

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

Catalogo: Base de datos ordenada, actualizada y confiable estructurada por
especialidades de las personas interesadas en participar como contratistas de obras
publicas y servicios.

Contratante: Las dependencias, entidades y ayuntamientos que formalicen un contrato
de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que celebra contratos de obras publicas o de servicios

Convocante: Las dependencias, entidades o ayuntamientos que promuevan un
procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con la misma.

Invitacion Restringida: Procedimiento de adjudicacion de una obra publica o servicio, en
el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

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

Para la emision de licitaciones y contratos:

o Formatos autorizados y
¢ Notificacion del resultado
Hardware:

Equipo de computo,

Equipo de impresion y
Téner

. Software:

Excel y
Windows.

RESULTADO. Contrato
VIGENCIA: La sefalada en el documento
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POLITICAS. Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la obtencion de
Contrato de obra publica y servicios relacionados con la misma, estan marcados en

la fundamentacién legal que precede a esta direccion.

e Para considerar la realizacion de las obras, se debe evaluar la importancia y
prioridad de las mismas, en funcion de la necesidad de contar con estas;

e Ladireccion elaborara anualmente el programa de obras con el fin de realizar
una correcta programacion de las mismas. Se llevara a cabo la consolidacion
de la informacion relativa a la calendarizacién de los recursos en el capitulo

6000 en la partida correspondiente; y

» Para la celebracién de contratos de construccion, instalacion, ampliacion,
remodelacion, conservacion, mantenimiento y modificaciones de inmuebles
se deberan observar las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina

fiscal.
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10- DESARROLLO

Descripcion de la actividad Documento

generado yl/o
consultado

Oficialia de | 1. Reciben las peticiones por escrito de las | Son considerados
partes de la obras que solicitan peticiones las que se
direccién reciben por oficio.
| Direccion 2.- Detecta y asigna las solicitudes a los | Elaboracion de
. responsables de la direccion para la | diagnostico con base
identificacion de las necesidades del  en wuna lista de |
proyecto y obra a realizar. | conceptos y planos. ‘
, 1 | |
Direccion, 3.- Definen los alcances de la obra a | Expediente y |
coordinacion de desarrollar. presupuesto base,
' planeacién, de catalogo conceptos, |
especificaciones y |
programacion y enicas. ,
de
presupuestacion | §5 FE : AR R |
Comité Interno | 4.- | Someten a aprobacion del Comité | Acta de Comité interno | |
| de Obra i Interno de Obra Municipal el tipo de | de obras. | ‘
Municipal | procedimiento a ejecutar, de acuerdo al |
| Presupuesto de Egresos del ejercicio | |
.| fiscalactual. \
Direccion, 5.- Solicitan la suficiencia presupuestal Oficio de solicitud y |
Tesoreria Elaboran las bases para el | autorizacion de :
Municipal procedimiento de adjudicacion de obra. | suficiencia i
S presupuestal. ;
SUdeI'EC‘CIDI"I de Bases |
Obras publicas. e e
Subdireccion de | 6.- Elaboran las invitaciones si el | Oficio de invitacién a
Obras Publicas. procedimiento es por adjudicacion | participar,
i directa o invitacion restringida. | Convocatoria ‘
Publican la convocatoria si es Licitacion | publicaciéon de bases |
! Publica | y anexos
Compra de Bases Recibos de pago de |
| bases. |
Direccion, = Visita de obra de los participantes. Acta de visita de obra. i
| coordinacién de '
supervisores, f
subdireccion de ;
 obras publicas. | ] |
Direccion, 8.- Realiza una junta de aclaraciones antes | Acta de junta de ;
coordinacién de de realizar acto de entrega de | aclaraciones. |
supervisores, | propuestas técnicas y economicas. ‘
subdireccion de | |
obras publicas. | _
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Subdireccion de | 9.- Recibe las propuestas técnicas y | Acta de apertura de

obras publicas, econémicas en sobres cerrados Yy | propuestas.

coordinacién de apertura de las propuestas.

supervision y

coordinacioén de

estimaciones.

Subdireccion de | 10.- Realizan el analisis de las propuestas | Elaboracion del

obras publicas, técnicas y econdmicas, relatoria del | dictamen.

coordinacion de proceso ‘indicéndose el analisis d'e‘ las
5 i proposiciones y razones para admitirlas

SUPEIVISIoN y o rechazarlas.

coordinacion de

estimaciones,

coordinacion de

precios

unitarios.

Subdireccion de | 11.- Llevan a cabo el fallo de la licitacion y se | Acta de fallo.

obras publicas, da a conocer el participantt_e ganador, el

coordinacién de acta es firmada por los asistentes y se

TR les entrega una copia de la misma.

supervision vy

coordinacion de

estimaciones.

Subdireccion de | 12.- Elabora el contrato. Contrato.

obras ptblicas.

Subdireccion de | 13.- Adjudica el contrato a aquel licitante | En base a dictamen.

obras publicas. cuya propuesta retna las condiciones

legales, técnicas y econdmicas
convenientes.
14 - Verifica la documentacion original y legal | Recepcién de
del participante ganador requerida para | documentos.
la firma de contrato.

Subdireccion de | 15.- Solicita a la empresa ganadora | Recepcion de fianzas.

obras publicas. garantias de anticipo y cumplimiento de

contrato.

Subdireccion de | 16.- Remiten contrato a las diversas | Acuses de recibo de

obras publicas. instancias para firma. recepcion de contrato.

Subdireccion de | 18.- Realizan el seguimiento de la prestacion | Recepcion de

obras piblicas, de obra, revisando generadores d-e :_)bra. geljera(!ores.

coordinacién de estimaciones, avances y cumplimiento | estimaciones avance y

5 oportuno. cumplimiento.
supervision vy

coordinacién de

estimaciones.

Subdireccion de | 19.- Realizan los tramites para envié de | Recepcion de facturas
| obras publicas, factura de pago a Tesoreria Municipal | en Tesoreria
| coordinacién de amparando los trabajos autorizados. Municipal.

supervision y

coordinacion de

estimaciones.

Subdireccion de | 20.- Dar aviso de terminacion de trabajos. Cierre de Bitacora.

iGobierno para Todos
Administracion 2022202




coordinacion de
supervision y
coordinacion de
estimaciones.

Direccion de
obras publicas y
subdireccion de
obras publicas.

21.-

Finiquitan la obra.

Envio de fianzas de
vicios ocultos.

Direccién de
obras publicas
Subdireccion de
obras publicas,
Coordinacion de
supervision y
Coordinacion de
estimaciones.

Elaborar el acta de entrega-recepcion.

acta de
recepcion.

entrega-

Direccion de
obras publicas
Subdireccion de
obras publicas,
Coordinacion de
supervision vy
Coordinacion de

' estimaciones

23.-

Cancelan la fianza de cumplimiento.

Termina procedimiento.

Terminacion de la
licitacion.

iGobierno para Todos
Administracion 2022202




11- DIAGRAMACION

| Definen los alcances de la obra a | Expedientey

' Visita de obra de los participantes.

Realiza una junta de aclaraciones antes | Acta de
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Documento
generado y/o
consultado
Son considerados |
peticiones las que se
reciben por oficio.
Detecta y asigna las solicitudes a los | Elaboracion de
| responsables de la direccion para la ‘ diagndstico con base |
| identificacion de las necesidades del | en una lista de
proyecto y obra a realizar. conceptos y planos.

Descripcion de la actividad

Reciben las peticiones por escrito de las
obras que solicitan.

| desarrollar. presupuesto base,
. \ catalogo conceptos,
! | especificaciones y

técmcas

Someten a ‘aprobacion del Comité | Acta de Comité interno |
Interno de Obra Municipal el tipo de | de obras.
procedimiento a ejecutar, de acuerdo al

Presupuesto de Egresos del ejercicio

| fiscal actual. R ]

| Solicitan la suficiencia presupuestal | Oficio de solicitud y |
Elaboran las bases para el | autorizacion de |

1 procedimiento de adjudicacion de obra. | suficiencia i

‘ presupuestal. ‘

S e | Bases. ol
Elaboran las invitaciones si el | Oficio de invitacion a
procedimiento es por adjudicacion | participar,

‘ directa o invitacion restringida. ‘ Convocatoria ‘
Publican la convocatoria si es Licitacién | publicacion de bases
Publica. y anexos.

| Compra de Bases. ' Recibos de pago de |

| bases.

Acta de visita de obra.

junté

de
aclaraciones. ‘

de realizar acto de entrega de
propuestas técnicas y econémicas.
‘Recibe las propuestas técnicas y | Acta de apertura de |
economicas en sobres cerrados y propuestas. |
apertura de las propuestas.

del |

Realizan el analisis de las propuestas | Elaboracion
| dictamen. ‘

| técnicas y economicas, relatoria del |
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\ | proceso indicandose el analisis de las |

| proposiciones y razones para admitirlas
o rechazarlas.
1".- Llevan a cabo el fallo de la licitacion y se | Acta de fallo.
da a conocer el participante ganador, el
| [ l acta es firmada por los asistentes y se
[ ol les entrega una copia de la misma.
; 12.- Elabora el contrato. Contrato.
|
L___-—‘—J | 1
v | |
13.- Adjudica el contrato a aquél licitante | En base a dictamen.
cuya propuesta reuna las condiciones
0] | legales, técnicas y economicas
| St convenientes.
“ 14 - Verifica la documentacion original y legal | Recepcion de
del participante ganador requerida para | documentos.
| | la firma de contrato.
—t— | |
S 15.- Solicita a la empresa ganadora | Recepcion de fianzas.
garantias de anticipo y cumplimiento de
-
L | 16.- Remiten contrato a las diversas | Acuses de recibo de
l instancias para firma. recepcion de contrato.
\‘ | _j
v
18.- Realizan el seguimiento de la prestacion | Recepcion de
\ de obra, revisando generadores de obra, | generadores,
R estimaciones, avances y cumplimiento | estimaciones avance y
L oportuno. cumplimiento.
* 19.- Realizan los tramites para envio de | Recepcion de facturas
| factura de pago a Tesoreria Municipal | en Tesoreria
- | amparando los trabajos autorizados. Municipal.
& 20. - Dar aviso de terminacion de trabajos. Cierre de Bitacora.
ey
« 21.- Finiquitan la obra. Envio de fianzas de
vicios ocultos.
| [
—c ||
v 32- Elaborar el acta de entrega-recepcion. | Acta de entrega-
recepcion.
\
L 23.- Cancelan la fianza de cumplimiento. Terminacion de la
\ licitacién.
—F
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D Termina procedimiento.

12- MEDICION.

Numero mensual de licitaciones de resultados/nimero mensual de licitaciones solicitados
x 100= porcentaje de licitaciones.

iGobierno para Todos
Administracion 2022202




el

AMECAVIECA

GOBIERNC MUNICIPAL + 7022 - 2024
Gobierrne para Todes

13-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacién del flujo del
proceso.

@ Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad llevada a
cabo en el proceso.

> Linea de flujo, indica sobre el sentido de
flujo del proceso.

Decisién “si” - No".

Empleado para aquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

= Refiere a un conjunto de documentos para
L_/ formar expediente.
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REGISTRO DE EDICION

PRIMERA EDICION JULIO DE 2024 ELABORACION DEL MANUAL
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DISTRIBUCION

1.- PRESIDENCIA MUNICIPAL
2.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

3.- DIRECCION JURIDICA Y DE GOBIERNO

4.- TESORERIA MUNICIPAL

5.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
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EL ORIGINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SE ENCUENTRA EN PODER
DEL REPRESENTANTE DE LA UIPPE
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VALIDACION

BLANCA ALICIA RIVERA PICAZO
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
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