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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad describir cada una de las funciones,
atribuciones y tramites de actividades que se realizan en las diferentes areas dependientes de
la Direccién de Obras Publicas. Enunciando los procedimientos que se efectlan dentro de las
unidades administrativas, conteniendo de manera precisa todas las actividades desarrolladas,
garantizando su funcionalidad con estricto apego a la legislacion vigente aplicable, a fin de
prestar un servicio de calidad a la ciudadania. De esta manera mantener informada, a los
ciudadanos acerca del funcionamiento interno, y los tramites que se deben realizar para facilitar
la actividad que se delega a cada uno de los Servidores Publicos que conforman esta Direccion,
en el ambito de su responsabilidad, la integracion de actividades, llevando a cabo la evaluacion
y delimitacion de funciones a efecto de lograr un eficaz y eficientemente servicio, con la finalidad
de simplificar y hacer eficientes los tramites administrativos.

La Direccion de Obras Publicas tiene como finalidad planear, programar, presupuestar, licitar,
ejecutar, supervisar, y conservar la obra publica, realizada con fondos federales, estatales y/o
municipales.

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya al quehacer
institucional y es considerado un documento fundamental para la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, supervision uy control de la obra publica,
asi como los servicios relacionados con la misma.

Se elabor¢ el presente Manual de Procedimientos, que tiene finalidad ser una base instrumento
util de apoyo a los servidores publicos en presentes y futuras administraciones para mejorar el
desempeiio de las actividades que correspondan, asi como para la ciudadania.
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OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procedimientos internos de la Direccion de Obras Publicas, con el fin de
transparentar su actuar interno, y brindar una mejor calidad de servicio para que los ciudadanos
puedan acceder a la informacion y estén informados de como la Direccidn planea, programa,
presupuesta, licitar, ejecuta, supervisa, y conserva la obra publica municipal.

La Administracion Publica Municipal como instancia responsable de cumplir los objetivos
gubernamentales en acciones y resultados concretos para responder a la poblacién, requiere el
apoyo de areas con actividades plenamente definidas y acorde con las necesidades del
municipio, una de las tareas mas relevantes es aquella que corresponde a la programacion,
ejecucion y supervision de obras de infraestructura cuyo impacto y beneficio se consideren de
alta prioridad la gestion publica; la Obra Publica coordina los esfuerzos para proveer a la
ciudadania de areas publicas de calidad que sean para llevar a cabo sus actividades diarias y
areas de esparcimiento y recreacion. La Direccion de Obras Publicas es la responsable de
organizar y ordenar la proyeccion de construcciones que se pretendan realizar en el territorio
municipal, a efecto de que éstas cumplan con los estandares de seguridad, asi como con la
normatividad vigente en la materia.
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REFERENCIAS

La base legal que establece la normatividad vigente, a nivel Federal, Estatal y Municipal,
respecto de los funcionarios de la “Direccion de Obras Publicas”.

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion Il, Art 78 Fraccion 1l, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion I,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.
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Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Caodigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Cddigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.




Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 2025
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Cédigo: 0202010101
Pagina:

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto nimero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Publicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.
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CONCEPTOS/DEFINICIONES

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

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccion: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltuan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

Licitacion Restringida: Procedimiento de adjudicaciéon de una obra publica o servicio,
en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas fisicas o Juridica Colectiva.

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccidén, remodelacién, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
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personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

Programa de Obra Anual POA: es un documento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

Programacién de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

Tramite: LIamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.
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PROCEDIMIENTO:

PARA LA ELABORACION DE UN PROYECTO EJECUTIVO DE OBRA PUBLICA.

OBJETIVO:

Elaborar los proyectos en materia de obra publica, que se encuentren o no establecidos dentro
del Programa de Obra Anual del Municipio de Tepetlixpa. Los trabajos a realizar seran: estudios
topograéficos y fisicos, el proyecto de obra publica, catalogos de conceptos de cada uno de los
proyectos considerados dentro del Programa de Obra Anual, para el beneficio de la ciudadania.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.
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Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion |,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Meéxico. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.
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Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccion XXXV,
articulo 9 fraccion Ill, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Cdédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto numero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdodigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Publicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.
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DEFINICIONES:

>

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

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccion: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltuan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

Licitacion Restringida: Procedimiento de adjudicaciéon de una obra publica o servicio,
en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas fisicas o Juridica Colectiva.

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccidn, remodelacién, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
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>

personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

Programa de Obra Anual POA: es un documento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afo fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

Programacién de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

Servicio: LldAmese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

Tramite: LIamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estatal de Desarrollo
Plan Municipal de Desarrollo
Plan de Obras Anual
Peticiones Ciudadanas/ Oficios
Equipos topograficos.
Dictamen de factibilidad.
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RESULTADOS:

El proyecto ejecutivo de obra publica tiene como finalidad principal generar
la documentacion completa que permite la ejecucién de la obra, con una mayor precision
y eficiencia, minimizando errores y garantizando resultados de alta calidad. Los
resultados incluyen planos detallados, memoria descriptiva, pliegos de condiciones
técnicas, mediciones y presupuesto, entre otros.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion y revision de expediente.
Elaboracion del presupuesto base de obra y estimacion.

POLITICAS:

Para la realizacion de cualquier Proyecto Ejecutivo se debe de contar con la solicitud
realizada por el ciudadano como antecedente.

Para cualquier Proyecto Ejecutivo se debera realizar al menos una visita al sitio de interés.
Las peticiones seran analizadas y resueltas de acuerdo a los criterios del personal
encargado del proyecto.

En la elaboracién de cualquier Proyecto se debera proporcionar de forma impresa o digital
(planos, croquis, presentaciones, dictamenes técnicos o notas informativas).

Para la elaboracion de cualquier Proyecto se debera realizar bajo los lineamientos
establecidos por cada Programa (Origen de los Recursos).

Contando con horario de Atencion en la Oficina de la Direccion de Obras Puablicas de
lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 horas.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN PROYECTO EJECUTIVO DE

OBRA PUBLICA

—_

2 Jefa de Normatividad

3 Supervisor, Residente o
Auxiliar de Obra

4 Jefa de Normatividad
5 Jefa de Normatividad
6 Jefa de Normatividad
7 Director de Obras Publicas.

8 Director de Obras Publicas.
9 Director de Obras Publicas.

10 Jefa de Normatividad

Director de Obras Publicas.

Solicita a la Jefa de Normatividad, la elaboraciéon de los
Proyectos Ejecutivos

Da seguimiento a la peticion del Director de Obras Publicas
y solicita al Supervisor, Residente o Auxiliar de Obra la
elaboracion de los Proyectos Ejecutivos

Recibe la peticion por parte de Jefa de Normatividad, realizan
el levantamiento topografico solicitado, posteriormente
elaboran el Proyecto Ejecutivo y lo entregan.

Recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo

¢, Proyecto correcto?

No, entonces devuelve para las modificaciones
correspondientes.

Si, entonces entrega al director de Obras Publicas el
Proyecto para su revisién y autorizacion mediante firma o
rubrica.

Recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo para integrarlo en el
Programa de Obra Anual

¢, Proyecto Ejecutivo correcto?

No, entonces realiza las observaciones necesarias

Si, firma y entrega a la jefa de Normatividad para su
integracioén al Programa de Obra Anual.

Recibe e integra el Proyecto al Listado de Programa de Obra
Anual.




Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto de 2025
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Cédigo: 0202010101
Pagina:

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN PROYECTO EJECUTIVO DE OBRA PUELICA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS JEFA OE HORMATIVIDAD SUPERVISOR, RESIDENTE O

AUXILIAR OE OBRA
INICHD

L
SOLICITAA LA JEFA DE @
MORMATIVIDAD, LA ELABDRACION
£ o .
DE LOS PROVECTOS EIECUTIVOS. D SEGUIMIENTO A LA PETICION DEL N
CIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y y
SOLICITA AL SUPERVISOR,
RESIDENTE 0 AUXILIAR DE OBRA LA

ELARORACION DE LOS PROYECTOS
EJECUTIVOS RECIBE L& PETICION POR PARTE DE

JEFA DE NORMATIVIDAD, REALIZAM
EL LEVAMTAMIENTO TOPOGRAFICD
SOLICITADD, POSTERIORMENTE
ELARORAN EL PROYECTO

@ EJECUTIVG Y LD ENTREGAN.

RECIBE ¥ ANALIZA EL
PROYECTO EJECUTIVD

O—).

RECIBE ¥ ANALIZA EL PROYECTO =

. s )
EJECUTIG PARA MTEGRARLD EN MO 1(:

EL PROGRAMA DE OBRA AMUAL
EMTREGAAL - -
DIRECTOS CE DEVUELVE FARA LAS
OERAS MODIFICACIONES
PUELICAS EL CORRESPOMOHENTES
PROYECTO
FaRA S0
S REVIECN Y
SLUTORZACION
MO WEDLANTE
FIRRLA
FIRMA Y
EMTREGA A LA
JEFADE ENTOMCES REALIZA
MNORMATIVIDAD LAS
PARA S OBSERVACIONES
IMTEGRACION MECESARIAS. RECIEE E INTEGRAEL
AL PROGRAMA PROYECTO AL LISTADD DE
DE OBRA
AL —r FROGRAMA DE OBRAAMUAL. FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y REVISION DEL EXPEDIENTE TECNICO PARA LA AUTORIZACION DEL
PROGRAMA DE OBRA ANUAL (POA)

OBJETIVO:

Realizar y revisar que los Expedientes Técnicos cumplan con los requerimientos establecidos
en la Normatividad mediante las reglas de operacion de los respectivos Programas a utilizar
para la ejecucion correcta de la obra.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.
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Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion |,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Meéxico. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.
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Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccion XXXV,
articulo 9 fraccion Ill, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Cdédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto numero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdodigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Publicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.
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DEFINICIONES:

>

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

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccion: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltuan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

Licitacion Restringida: Procedimiento de adjudicaciéon de una obra publica o servicio,
en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas fisicas o Juridica Colectiva.

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccidn, remodelacién, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
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personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

» Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

» Programa de Obra Anual POA: es undocumento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afo fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

» Programacion de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

» Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

» Tramite: Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

» Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

RESULTADOS:

La elaboracion y revision de un expediente técnico, que documenta un proyecto, tiene como
objetivo asegurar la calidad y viabilidad de la propuesta. Los resultados de este proceso pueden
variar, incluyendo la aprobacion del expediente, la solicitud de correcciones o la necesidad de
reelaboracion, garantizando se cumplan con cada uno de los elementos: memoria descriptiva,
estudios técnicos, planos, especificaciones, mediciones, andlisis de precios, presupuestos,
formulas y cronogramas.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Elaboracion de un proyecto ejecutivo de Obra Publica.
- Elaboracion del presupuesto base de obra y estimacion.

POLITICAS:

- Se emplearan las normas de operacién correspondientes para cada recurso, asi como
las normas técnicas.

- Para la elaboracion de un Expediente Técnico se debera realizar bajo los lineamientos
establecidos por cada fuente de financiamiento.

DESARROLLO:

ELABORACION Y REVISION DEL EXPEDIENTE TECNICO PARA LA AUTORIZACION DEL
POA

1 Director de Obras Publicas.  El director instruye al Supervisor y/o al Residente que sea
verificado el avance del programa de integracion de los
expedientes para la autorizacion del POA.

2 Supervisor y/o Residente El Supervisor y/o Residente verifican el avance del Programa
de integraciéon de los Expedientes para la autorizacion de
POA

3 Supervisor y/o Residente Corrige observaciones y recomendaciones a los expedientes
técnicos.

4 Supervisor y/o Residente Emite informe final de Expedientes para integracion a POA

5 Director de Obras Publicas. El director recibe informe, y valida expedientes para incluirlos

en el POA.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y REVISION DEL EXPEDIENTE TECNICO PARA LA
AUTORIZACION DEL POA

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS SUPERVISOR Y/O RESIDENTE

INSTRUYE AL SUPERVISO Y/O AL RESIDENTE @

QUE SEA VERIFICADO EL AVANCE DEL v
PROGRAMA DE INTEGRACION DE LOS
EXPEDIENTES PARA LA AUTORIZACION DEL

POA.
VERIFICAN EL AVANCE DEL PROGRAMA DE
INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES PARA LA
AUTORIZACION DE POA,
AUTORIZACION ,
DE POA, i
1
1
EMITE INFORME CORRIGE
EINAL DE OBSERVACIONES Y
RECIBE INFORME Y VALIDA EXPEDIENTES XPEDIENTES RECOMENDACIONES
PARA INCLUIRLOS EN EL POA. PARA A LOS EXPEDIENTES
INTERGRACION TECNICOS.
FIN DE POA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PRESUPUESTO BASE DE OBRA Y ESTIMACION.

OBJETIVO:

Aplicar correctamente los recursos autorizados para cada una de las obras a ejecutar, asi como
realizar y revisar las estimaciones generadas para la correcta ejecucion de los trabajos.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.
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Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion |,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Caddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.
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Cédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto numero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Publicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

» Adjudicacion Directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o servicios, por

excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos o0 mas
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interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se
contrata la realizacion de los trabajos.

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccién: Direccidon de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccidon, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.
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» Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

» Programa de Obra Anual POA: es undocumento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

» Programacion de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

» Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

» Tramite: Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

» Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

- Proyecto de obra

- Catéalogo de conceptos
- Precios Unitarios

- Presupuesto base

- Estimacion

RESULTADOS:
La elaboracion de un presupuesto base y estimacién tiene como objetivo principal un plan
financiero detallado que establece los ingresos, gastos y recursos necesarios para la realizaciéon

de obra publica y o servicios.

Correcta ejecucion de los trabajos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Elaboracion y revision de expediente técnico.
- Elaboracion de un proyecto ejecutivo de Obra Publica.

POLITICAS:

- Se emplearan las normas de operacién correspondientes para cada recurso, asi como
las normas técnicas
- Lo estipulado en el contrato de obra publica.

DESARROLLO: ]
ELABORACION DEL PRESUPUESTO BASE DE OBRA Y ESTIMACION

1 Auxiliar de obra Cotiza los precios de material, equipo y maquinaria necesaria
para la ejecucion de la obra.

2 Director de Obras Publicas. = Complementa el Catalogo de conceptos con precio, cantidad
y unidad de medida para el calculo del precio unitario.

3 Supervisor y/o Residente Elabora el presupuesto base de la Obra para Vo. Bo. La
autorizacion del director.

4 Director de Obras Publicas. = Autoriza el Presupuesto base o realiza observaciones
5 Director de Obras Publicas.  Da inicio al procedimiento de adjudicacion.
6 Supervisor y/o Residente Revisa que la estimacién no exceda el costo del presupuesto

base autorizada para la obra y contenga todos los
documentos necesarios para ser autorizada por el titular.

7 Director de Obras Publicas.  Envia importes estimados con factura original a la Tesoreria

Municipal para que otorguen la solicitud de pago con
suficiencia presupuestal.

DIAGRAMACION:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Edicién: Segunda
Fecha: Agosto de 2025
Cadigo: 0202010101
Pagina:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO BASE DE OBRA Y ESTIMACION

AUXILIAR DE OBRA

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

SUPERVISOR Y/O RESIDENTE

[ woo ]
©

COTIZA LOS PRECIOS DE
MATERIAL, EQUIPO Y MAQUINARIA
NECESARIA PARA LA EJECUCION
DE LA OBRA.

O

COMPLEMENTA EL CATALOGO DE
CONCEPTOS CON PRECIO,
CANTIDAD Y UNIDAD DE MEDIDA
PARA EL CALCULO DEL PRECIO
UNITARIO.

@4__

AUTORIZA EL
PRESUPUESTO
BASE

NO

Sl

REALIZA
OBSERVACIONES
DE LOS
DOCUMENTOS
QUE LE HACEN
FALTA AL

©

CONTRATISTA. DA

PROCEDIMIENTO
DE
ADJUDICACION.

INICIO AL

L0

ELABORA EL PRESUPUESTO BASE
DE LA OBRA PARA VO. BO. LA
AUTORIZACION DEL DIRECTOR.

2O,

O

REVISA QUE LA ESTIMACION NO
EXCEDA EL COSTO DEL
PRESUPUESTO BASE AUTORIZADA
PARA LA OBRA Y CONTENGA
TODOS LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS.

ENVIA IMPORTES ESTIMADOS CON
FACTURA ORIGINAL A LA TESORERIA
MUNICIPAL PARA QUE OTORGUEN
LA SOLICITUD DE PAGO CON
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

1.-FORMATO PRESUPUESTO BASE DE OBRA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

e oo AYUNTAMIENTO DE TEPETLIXPA, EDO MEX.
El’ ESTADO DE

MEXICO MEXICO® EXPEDIENTE TECNICO INICIAL
PRESUPUESTO BASE|

FONDO DE APODRTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL ¥ DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES
DEL DISTRITD FEDERAL [FAISMUN 2025)

NOMBRE DE LA OBRA:

N® DE PRESUPUESTO: TEPE-FAISMUN-11-2025 | HOWJA: | DE -
CATALOGO DE OBRA PROPUESTO
Ho. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD LTS IMPORTE

PRELIMINARES

EC-1 M2 3

EC-02 PG 1

DEMOLICIONES ¥ ACARREDE

EC-03 MG

EC-04 {35

ALEARILERT A

EC-0% 2 1

EC-0& 2 1

EC-07 2 1
SUBTOTAL $ -
I¥a $ .
TOTAL $ -

FARTIDA IMPORTE 3 PARTICIF.
$ - E 3 -
TOTAL $ - %
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

C. ABELARDO RODRiGUEZ GARCIA ING. HEEERT RODRIGUEZ REYES
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE PRESUPUESTO BASE

OBJETIVO: Conocer el costo final y alcances de proyectos de obra que se realizara en el Municipio

y/o Delegaciones.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccion de Obras Publicas.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1. | AREA O DEPENDENCIA: (1)

Direccion de Obras Publicas.

2. NOMBRE DEL MUNICIPIO: (2)

Municipio de Tepetlixpa.

3. NOMBRE DEL DOCUMENTO (3)

Presupuesto Base

4. ORIGEN DEL RECURSO: (4)

Procedencia del recurso a utilizarse

5. NOMBRE DE LA OBRA (5)

Nombre asignado al proyecto

6. | NO. PRESUPUESTO (CONTRATO): (6)

Anotar el nimero que se asigno a dicho
contrato.

7. NUMERO PROGRESIVO DE CONTROL: (7)

Numero asignado a cada hoja del
expediente

8. | NUMERO PROGRESIVO: (8)

Numero asignado a cada concepto del
catélogo.

9. | DESCRIPCION DE CONCEPTOS: (9)

Asentar el nombre de cada concepto que
lo integran

10. | UNIDAD DE MEDIDA: (10)

Forma de medicién o control

11. | CANTIDADES: (11)

Total de material y/o recursos a
emplearse.

12. | PRECIOS UNITARIOS: (12)

Costo del material.

13. | IMPORTE: (13)

Costo total de materiales y/o productos

14. | COSTOS (SUBTOTAL, IVA, TOTAL): (14)

Sumas de costos mas IVA

15 DATOS DE PARTICIPANTES (15)

Nombre y firma de Presidente Municipal y
Director de Obras Publicas.
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2.- FORMATO CARATULA DE ESTIMACION:

)
- S
IEPETLIXPA
CARATULA DE ESTIMACION
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: ] ESTIMACION PERIODOS
NO.: ESTIMACION ()
RECURSOS PROPIOS
FECHA DE ELABORACION: DEL:
[OFICIO DE AUTORIZACION No.: - AL
DE FECHA: -
CONTRATO
NUMERO:
[FIANZA DE ANTICFO No FIANZA DEV. . No
TEPE-RP-01-2025 [FIANZA DE CUMPLIMIENTO No:
OBRA: IMPORTE CONTRATADO s
1LV.A. s
TOTAL s 0.00
FECHA DE INICIO: FECHA TERMINO:
CONVENIO: NUMERO:
UBICACION: [PLAZO MODIFICADO:
FECHA DE INICIO: FECHA TERMINO:
IMPORTE ASIGNACION s 0.00
LV.A. s 0.00
[ToTAL s 0.00
CONTRATISTA
INOMBRE O RAZON SOCIAL: ANTICIPO
°
CON LV.A. SINLV.A. O 30%
RF.C IMPORTE DE ASIGNACION
CLAVE REG. PADRON DE CONTRATISTAS:
LM.S.S. INFONAVIT © rRecso _© FACTURA NO. DE FECHA :
[s.LEM. cMLC: 00000000
PRESENTE ESTIMACION
DESCRIPCION DE LA OBRA: I.- IMPORTE ESTIMACION
I1.-1.V.A.
lll.- TOTAL DE LA ESTIMACION $ -
ESTADO DE ENTA o
S © <y RETENCIONES LEGALES SEGUN CONTRATO
CON LV.A. SINLV.A:
ACUMULADO HASTA ESTIMACION ANTERIOR $ - la) AMORTIZACION DE ANTICIPO $ -
PRESENTE ESTIMACION CON IVA $ - b) 1.V.A $ -
TOTAL ESTIMADO CON IVA $ - lc) TOTAL DE AMORTIZACION $ -
IMPORTE ASIGNADO CON IVA $ -
SALDO: [d) 2% SERVICIO DE VIGILANCIA INSPECCION Y CONTROL $ -
POR EJERCER ° $ - le) 0.2% 1.C.I.C. $ -
I) 0.5% C.M.I.C. $ -
POR CANCELAR ° $ -
l9) TOTAL DE DEDUCCIONES $ -
AMORTIZACION DEL ANTICIPO
° 9]
CON LV.A. SINLV.A. NETO A PAGAR (lll-g) s 0.00
IAMORTIZADO ANTERIORMENTE $ -
AMORTIZADO ESTA ESTIMACION $ - INOTAS:
[TOTAL AMORTIZADO $ -
|SALDO POR AMORTIZAR $ -
PRESENTA: VO.BO:
0
ARQ. JORGE ALBERTO TLATELPA CHERON
ADMINISTRADOR UNICO RESIDENTE DE OBRA
ELABORO: AUTORIZO:
ING. HEBERT RODRIGUEZ REYES
SUPERINTENDENTE DE OBRA DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE CARATULA DE ESTIMACION

OBJETIVO: Conocer el costo y avances de trabajos realizados en una obra publica

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccion de Obras Publicas.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1. LOGOTIPO AYUNTAMIENTO: (1)

Logotipo de la Administracion 2025- 2027

2. LOGOTIPO DE LA EMPRESA: (2)

Logotipo de empresa contratada para
realizar la obra

3. NOMBRE DEL DOCUMENTO (3)

Caratula de estimacién

4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: (4)

Procedencia del recurso a utilizarse

5. NOMBRE DE LA OBRA (5)

Nombre asignado al proyecto

6. | NO. DE ESTIMACION (6)

Anotar el nUmero de estimacion a cobrarse

7. DATOS DE LA EMPRESA: (7)

Datos generales de la empresa contratada

8. TOTAL, DE EFECTIVO DE ESTIMACION: (8)

Efectivo a pagar en la presente estimacién

9. | DESCRIPCION DE OBRA: (9)

Anotar los trabajos realizados en la obra

10. | RETENCIONES LEGALES SEGUN
CONTRATO: (10)

Retenciones que se realizan a través de
tesoreria municipal dependiendo el origen
del recurso

11. | CANTIDAD TOTAL A PAGAR: (11)

Cantidad total pagada a la empresa

12 DATOS DE PARTICIPANTES (12)

Nombre y firma de Presidente Municipal,
Director de Obras Publicas, Supervisor de
obra, y Representante legal de la empresa
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PROCEDIMIENTO:

REVISION

PUBLICAS.

OBJETIVO:

DE LAS BASES DE LICITACION PARA LA CONTRATACION DE OBRAS

Revisar que las bases para la adjudicacién de contratos de Obra Publica se apeguen a la
Normatividad aplicable para cada una de las modalidades de contratacion. (Adjudicacion
Directa, Invitacion Restringida, Licitacién Publica).

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017,y sus reformas y adiciones.
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Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion |,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Meéxico. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.
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Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccion XXXV,
articulo 9 fraccion Ill, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Cdédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto numero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdodigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Publicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.
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DEFINICIONES:

>

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

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccion: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltuan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccién, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
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personal, la determinacidén de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

> Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

» Programa de Obra Anual POA: es undocumento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

» Programacion de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

» Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

» Tramite: Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

» Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

- Bases de licitacion
- Informe de avance

RESULTADOS:

Dar certeza juridica de las bases de licitacién para la contratacion de obras publicas, en términos
de resultados, implica verificar que las condiciones establecidas cumplan con los requisitos
legales y técnicos necesarios para la contratacion, esto incluye evaluara la adecuacioén de los
plazos, los criterios de seleccion, la transparencia en ele procesos y la claridad de
especificaciones técnicas.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Contratacion de obra en su modalidad de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y
Licitaciéon Publica.
POLITICAS:

- Se emplearan las normas de operacién correspondientes para cada recurso, asi como
las normas técnicas.
- serespetaran las bases de las licitaciones

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LAS BASES DE LICITACION PARA LA
CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS.

—_

Director de Obras Publicas El director instruye a la jefa de Normatividad que realice
y la vez informe del avance en la integracion de las
bases para la Licitacion.

2 Jefa de Normatividad. La jefa de Normatividad realiza las bases para la
Licitacion de las obras e informar al director del avance.

3  Director de Obras Publicas El director recibe el informe del avance de las bases
para la licitacion y hace en su caso las observaciones
pertinentes o aprueba.

4 Jefa de Normatividad. Atiende observaciones emitidas por el director de
Obras Publicas.

5 Director de Obras Publicas Aprueba las bases de licitacion.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LAS BASES DE LICITACION PARA
LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

JEFA DE NORMATIVIDAD

INICIO

O

INSTRUYE A LA JEFA DE NORMATIVIDAD

QUE REALICE
Y LA VEZ INFORME DEL AVANCE EN LA
INTEGRACION DE LAS BASES PARA LA
LICITACION.

[©

REALIZA LAS BASES PARA LA
LICITACION DE LAS OBRAS E INFORMAR
AL DIRECTOR DEL AVANCE.

5

RECIBE EL
INFORME DEL
AVANCE DE LAS
BASES PARA LA
LICITACION

Sl

-

REALIZA
OBSERVACIO
NESPERTINE
NTES PARA
ATENDERLAS.

©

ATIENDE RECOMENDACIONES
PERTINENTES,
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INSTRUCTIVO PARA BASES DE LICITACION PARA CONTRATACION DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: Tener un control de las bases de licitacién de empresas concursantes para la contratacion
de obra publica

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccién de Obras Publicas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. MODALIDAD DE CONTRATACION (1) (Adjudicacion Directa, Invitacion
Restringida, Licitacion Publica).
2. NUMERO DE CONTRATRO: (2) Numero de contrato asignado por la
direccion de Obras Publicas, para control
3. NOMBRE DE EMPRESAS CONSURSANTES Datos generales o raz6n social de la (s)
3) empresas concursantes.
4. REGISTRO DE ASISTENCIA DE EMPREAS: Asistencia de empresas
(4)
5. REGISTRO DE CUMPLIMIENTO DE Contenido de la propuesta técnica
PROPUESTA TECNICA (5)
6. REGISTRO DE CUMPLIMIENTO DE Contenido de la propuesta econémica
PROPUESTA ECONOMICA (6)
7. OBSSERVACIONES: (7) Numero de observaciones
8. DESCRIPCION DE LA OBSERVACION: (8) Registro de observaciones
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PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE OBRA EN SU MODALIDAD ADJUDICACION DIRECTA,
INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA.

OBJETIVO:

Realizar contratos de Obra Publica a la empresa que asegure las mejores condiciones en cuanto
precio, calidad y financiamiento, para una correcta ejecucion de la obra publica.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017,y sus reformas y adiciones.
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Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion I,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Meéxico. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
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Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto numero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Puablicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.
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DEFINICIONES:

>

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

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccion: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltuan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccién, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
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personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

» Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

» Programa de Obra Anual POA: es undocumento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

» Programacion de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

» Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

» Tramite: Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

» Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

— Catélogo de conceptos

— Programa anual de obra

— Convocatoria y bases del procedimiento de licitacion.
— Actas de recepcién y apertura de obras

— Dictamen de evaluacion y adjudicacion

— Acta de fallo

— Contrato
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RESULTADOS:

Los resultados de la contratacion de obra en las modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion
Restringida y Licitacion Puablica, son documentos que detallan los procesos y resultados de la
seleccion y evaluacion de contratistas para obras publicas, Contrato en el que se incluye
informacién general de la obra, como nombre de la obra, el contratista, el monto del contrato y
los alcances y los criterios de evaluacion utilizados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Supervision de avance, costo y calidad de obra
— Revisidon de estimaciones y autorizacion de pago
— Elaboracion de Acta Entrega-Recepcion y Finiquito.

POLITICAS:

Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi como las
normas técnicas.

Cumplir con lo establecido en el contrato de obra publica por parte de las partes involucradas.
Direccion de Obras Publicas y Empresa encargada de la ejecucion.
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DESARROLLO

CONTRATACION DE OBRA EN SU MODALIDAD ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION

RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA.

1 Director de Obras Publicas.
2 Jefa de Normatividad

3 Director de Obras Publicas.
4 Empresa

5 Jefa de Normatividad

6 Jefa de Normatividad

7 Empresa

8 Jefa de Normatividad

Entrega catalogo de conceptos, presupuesto base de la obra
y proyecto de obra para asignar el contrato de obra.

Elabora Convocatoria de Licitacion Publica, Invitacion
Restringida (minimo tres empresas) o invitacion por
Adjudicacion Directa para que el director firme.

Elabora las bases para el concurso junto con la relacion de
documentos necesarios tomando en cuenta las necesidades
del ayuntamiento, para cumplir con el Libro Décimo Segundo.

Acude a revision y firma de la convocatoria, bases e
invitaciones con el director de Obras Publicas.

Publica la Licitacion en medios Nacionales y Electronicos
entrega invitaciones en caso de ser Invitacion Restringida (3
empresas) y en el caso de Adjudicacion Directa esta se
otorgara a la empresa contratista que cuente con buenos
antecedentes de cumplimiento.

Recibe y revisa que las propuestas de las empresas
contratistas cumplan con lo solicitado en las bases y
lineamientos emitidos para la asignacion de contrato.
Elabora el Dictamen de adjudicacion de la obra publica para
dar fallo a las empresas participantes.

Emite el fallo correspondiente y asigna el contrato de la obra
al pastor Ganador.

Elabora el contrato de obra para ser revisado.

Acude personalmente a la Direccion de Obras Publicas para
la firma del contrato.

Acude personalmente a la Direccion de Obras Publicas para
la firma del contrato.

Envia el contrato de obra a firma del presidente Municipal,
secretaria del Ayuntamiento y Tesorera Municipal.

Recibe y revisa los documentos que presenta la empresa
constructora y solicita las fianzas de cumplimiento para iniciar
su tramite de pago de anticipo si es el caso.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Edicién: Segunda
Fecha: Agosto 2025
Cadigo: 0202010101
Péagina:

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRA EN 5U MODALIDAD ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA

¥ LICITACION PUBLICA

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

JEFA DE NORMATIVIDAD

EMFPEESA

[ meo ]
©)

ENTREGA CATALOGO DE COMCEPTOS,
PRESUPLEETD BASE DE LA OBRA Y
PROYECTO DE OBRA PARA ASIGNAR EL
COMTRATO DE OBRA

()

ELABORA CONVOCATORIA DE LICITACION
PUBLICA, INVITACICH RESTRINGIDA (MINIMO
TRES EMPRESAZS] O INVITACION POR
ADFUDICACION DIRECTA PARA CQUE EL
DIRECTOR FIRME.

ELAGORA LAS BASES PARSA EL COMCURE0
JUMTO COM LA RELACION CE
DOCUMENTOS NECESARIOS TOMANDD EM
CUENTA  LAS  MNECESIDADES DEL
AYUNTAMIENTD, PARA CUMPLIR CONW EL
LIBRO DECIMO SEGUNDO

O

ACUDE A& REVISION Y FIRMA DE LA
COMVOCATORIA, BASES E INVITACIOMNES
COM EL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS,

PUBLICA LA LICITACION EMN  MEDIOS
MACIOMALES ¥ ELECTROMICOS ENTREGA
INVITACIONES EN CASO DE SER INVITAGION
RESTRINGIDA (3 EMPRESAZ) ¥ EM EL CASD
DE  ADJUDICACION DIRECTA ESTA  SE
OTORGARAA LA EMPRESA CONTRATISTA OUE
CUENTE CON BUENDS AMTECEDENTES DE
CUMPLBIENTD

i
NO!

[]
[

' =1
REALIZA !
OBSERVACIONES DA INICIO AL
mﬁ;ﬂ;m PROCECIMIENTD  DE
GUE LE HACEN ADMUDICACICN, EMITE
EALTALL FALLD ELABCRA

CONTRATIETA COMTRATO

ACUDE  PERSOMALMENTE A& LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PARA LA FIRMA DEL CONTRATO.

ENVIA EL CONTRATO DE OBRA A FIRMA DEL
PRESIDEMTE MUNICIFAL, SECRETARLA DEL
AYUNTAMIENTO ¥ TESORERA MUNICIPAL

RECISE ¥ REVIEA LOS DOCUMENTOS QUE
PREZENTA LA EMPRESZA COMETRUCTORA Y
SOLICITA LAS FIANZAS DE CLUMPLIMIEMTO
PARA INICIAR SU TRAMITE DE PAGO DE
ANTICIPO 31 ES EL CASOD
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
MODELO DE CONTRATO OBRAS PUBLICAS
ESTADO DE
MEXICO
Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa
2025 - 2027 y
"2025. Bicentenario de la Vida Municipal del Estado de México™ Munichsle con histaa y ].dlell-'l-l el
NOMBRE DE LA OBRA:
MONTO DEL CONTRATO:
(INCLUYE IVA)
AUTORIZACION:
FECHA DE INICIO:

FECHA DE TEEMINACION:

Contrato de obra piblica a precios unitarios y a tiempo determinado que celebran, por una parte el AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA, representado en este acto por el C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA, Presidente

Municipal Constitucional, la LIC. MARISA URIBE ORTIZ, Tesorera DMunicipal, C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA,

Secretaria del Ayuntamiento v el ING. HEBERT RODRIGUEZ REYES, Director de Obras Phblicas, a quienes en lo sucesivo se

le denominarid “LA CONTRATANTE”" y por otra parte, la Persona Fisica: , en su caracter de ,a

quien en lo sucesivo se le denominara “EL CONTRATISTA" de conformidad con las declaraciones y clausulas signientes:
DECLARACIONES

I.- Declara "La CONTRATANITIEY

1. Que de acuerdo con lo dispuesto en los Articulos 31, fracciones VII, VIII v 48 fraccidn I, VIII de la Ley Organica Municipal
del Estado de México en vigor, tiene la facultad y atribucién para contratar y realizar todas aquellas Obras Piblicas de
interés social que beneficien a la comunidad v que tienen personalidad juridica para contratar dichas obras, conforme a lo
previsto en el Libro Décimo segundo del Cédigo Administrative del Estado de México y su reglamente, vigentes.

2. Laadjudicaciém del presente contrato se realizo mediante

3. Que designa a la Direccidn de Obras Pablicas, Municipales, como la dependencia para dictaminar los requerimientos v
especificaciones técnicas de la obra.

4. Las erogaciones que se deriven del presente contrato serdn cubiertas con

5. El H Ayuntamiento declara que no habri escalatorias a partir de la presentacién de la propuesta econdmica o
presupuesto, hasta la celebracién del presente contrato.

IL.- Declara: “EL CONTRATISTA"

1. Que tiene la capacidad juridica para contratar y obligarse a la ejecucién de las obras publicas materia del presente contrato
¥ que cusnta con la organizacion y elementos técnicos suficientes para la realizacidn de los trakajos relatives, asi como la
experiencia necesaria para ello.

2. Que conoce el contenideo v los requisitos que se establecen en el Libro Décimo segunde, Codigo Administrativo del Estado
de México ¥ su Reglamento, que conoce los provectos arquitectémicos v de ingenderfa, las normas de calidad de los
materiales v las especificaciones generales y particulares de construccién, catilogos de conceptos, las leyes v reglamentos
aplicables a la ejecucitn de la obra materia del presente contrate, manifestando su conformidad de ajustarse a sus
términes v condiciones, documentos que se relacionan a continuacién:

a) Bases de Invitacidn Restringida.

b) Propuesta Técnica

¢) Propuesta Econémica

d) Proyecto

e) Planos

f) Catilogo de Conceptos

g) Programa de erogaciones calendarizados v cuantificados, solicitados en las Bases.
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POR LA CONTRATANTE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
TESORERA MUNICIPAL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

LIC. MARISA URIBE ORTIZ ING. HEBERT RODRIGUEZ REYES
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INSTRUCTIVO PARA CONTRATACION DE OBRA EN SU MODALIDAD ADJUDICACION
DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA

OBJETIVO: realizar contratos de obra publica en sus distintas modalidades

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccién de Obras Publicas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. NOMBRE DE LA OBRA: (1) Nombre asignado a obra por realizarse

2. MONTO DEL CONTRATO: (2) Cantidad contratada con humero

3. AUTORIZACION: (3) Numero de control

4, FECHA DE INICIO: (4) Fecha de inicio de obra

5. FECHA DE TERMINACION (5) Fecha de conclusién de la obra

6. DATOS CONTRATANTE NOMBRE Y CARGO Datos de personas que participan en firma
DE PERSONAS INVOLUCRADAS (6) de contrato

7. DATOS CONTRATISTA: (7) Datos de empresa contratada

8. FIRMAS DE INTERESADOS Cargo, nombre y firma de sujetos

involucrados en el contrato.
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PROCEDIMIENTO:
SUPERVISION DE AVANCE, COSTO Y CALIDAD DE OBRA.
OBJETIVO:

Verificar que toda obra contratada se realice en tiempo, costo y calidad para control y
cumplimiento como lo estipula el contrato y la normatividad aplicable.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

ESTATAL:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

= Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.
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Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion I,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Meéxico. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
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Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto numero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Puablicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.
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DEFINICIONES:

>

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

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccion: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltuan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccién, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
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personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

Programa de Obra Anual POA: es un documento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

Programacién de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

Servicio: LIdAmese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

Tramite: LIamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

Expediente técnico
Informe
Bitacora de obra

RESULTADOS:

Asegurar que el proyecto se desarrolle segun lo planificado, cumpliendo con los objetivos
de avance, costo y calidad. Los resultados de esta supervision se evalUan a través de la
comparacion del avance real con el planificado, la verificacion de la calidad de los
materiales y la ejecucion de los trabajos y a la gestion de los costos para mantener el
presupuesto dentro de lo contratado.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Contratacién de obra en su modalidad de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y
Licitacién Publica.
— Revision de estimaciones y autorizacion de pago.

POLITICAS:

— Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi como
las normas técnicas.
— Lo estipulado en el contrato de obra publica

DESARROLLO:
SUPERVISION DE AVANCE, COSTO Y CALIDAD DE OBRA.

1 Director de Obras Publicas EI director instruye al Supervisor de Obra y/o al
Residente de Obra para que se lleven a cabo la
verificacién del avance, costo y calidad de las obras en
proceso de ejecucion.

2 Supervisor y/o Residente EI Supervisor de Obra y el Residente de Obra verifican
el avance, costo y calidad de las obras en proceso de
ejecucion, emite informe y en su caso las
recomendaciones pertinentes al director.

3  Director de Obras Publicas EIl director recibe informe sobre avances, costos y
calidad de trabajos realizados

4  Director de Obras Publicas En caso de existir recomendaciones solicita que sean
atendidas.

5 Director de Obras Publicas Aprueba el informe emitido
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE AVANCE, COSTO Y CALIDAD DE
OBRA.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

SUPERVISOR Y/O RESIDENTE

INICIO

INSTRUYE AL SUPERVISOR DE OBRA Y/O AL
RESIDENTE DE OBRA PARA QUE SE LLEVEN A
CABO LA VERIFICACION DEL AVANCE, COSTO
Y CALIDAD DE LAS OBRAS EN PROCESO DE

EJECUCION.

MO,

RECIBE EL
INFORME DEL
AVANCES, COSTOS
Y CALIDAD

VERIFICAN EL AVANCE, COSTO Y CALIDAD DE
LAS OBRAS EN PROCESO DE EJECUCION,

EMITE INFORME Y EN SU CASO LAS
RECOMENDACIONES PERTINENTES AL
DIRECTOR.

SOLICITA SE
ATIENDNA
OBSERVACIONES

APRUEBA LAS BASES DE

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO GENERADORES DE OBRA
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Fecha: Agosto 2025
Cadigo: 0202010101
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INSTRUCTIVO PARA GENERADORES DE OBRA, CROQUIS DE OBRA Y REPORTE
FOTOGRAFICO

OBJETIVO: Supervision de avance, costo y calidad de obra.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccion de Obras Publicas.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1. LOGOTIPO AYUNTAMIENTO: (1)

Logotipo de la Administracion 2025- 2027

2. LOGOTIPO DE LA EMPRESA: (2)

Logotipo de empresa contratada para
realizar la obra

3. NOMBRE DEL DOCUMENTO (3)

Caratula de estimacién

4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: (4)

Procedencia del recurso a utilizarse

5. NOMBRE DE LA OBRA (5)

Nombre asignado al proyecto

6. | NO. DE ESTIMACION (6)

Anotar el nUmero de estimacion a cobrarse

7. | FECHA DE ELABORACION: (7)

Periodo que comprende dicha estimacion

8. | PERIODO DE EJECUCION: (8)

Efectivo a pagar en la presente estimacién

9. | CONCEPTOS COMPRENDIDOS: (9)

Trabajos realizados

10. | CROQUIS: (10)

Plano de trabajos realizados

11. | EVIDENCIA FOTOGRAFICA: (11)

Fotografias de trabajos realizados

12 DATOS DE PARTICIPANTES (12)

Nombre y firma de Superintendente de
obra, Residente de obra y Sello de la
Direccion de Obras Publicas
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PROCEDIMIENTO:

REVISION DE ESTIMACIONES Y AUTORIZACION DE PAGO.

OBJETIVO:

Recibira por parte del contratista su estimacion para su revision y si aprobacion, se autoriza el
pago para el cumplimiento de la normatividad aplicable

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.
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Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion |,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.
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= Cddigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

= Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

= Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto nimero 173, 02 de septiembre
de 2003.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

= Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

= Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Puablicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

» Adjudicacion Directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas
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interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se
contrata la realizacion de los trabajos.

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccién: Direccidon de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion gréfica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccion, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.
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» Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

» Programa de Obra Anual POA: es undocumento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

» Programacion de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

» Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

» Tramite: Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

» Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

— Caratula

— Estimacion

— Generadores

— Album Fotografico

— Factura

— Notas de Bitacora

RESULTADOS:

Una revision integral de estimaciones para la autorizacién de pago en proyectos de obra
publica son la confirmacion de que la obra avanza segun lo planeado y que los trabajos
realizados estan de acuerdo con el presupuesto y contrato, la autorizacion implica que se
cumplen los requisitos para el pago correspondiente a la obra ejecutada.




Edicién: Segunda
MANUAL D[E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto 2025
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Cédigo: 0202010101
Pagina:

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Elaboracion de Acta Entrega-Recepcion y Acta Finiquito.

POLITICAS:

— Se emplearan las normas de operacioén correspondientes para cada recurso, asi como
las normas técnicas.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE ESTIMACIONES Y AUTORIZACION DE PAGO

1 Contratista/ Empresa. El Contratista hace entrega de la Estimacion a la Direccién para
su revision y autorizacion de pago.

2 Director de Obras Publicas  Instruye al Supervisor de Obra y/o al Residente de Obra revisar
la estimacion correspondiente.

w

Supervisor y/o Residente 1,0, entrega de la estimacion revisada v si es necesario su

correccion se le notifica al contratista para que acate la
indicacion, en el caso contrario se pasa al director para que
autorice el pago.

4 Director de Obras Publicas  Autoriza el pago firmando la factura y la caratula de la
estimacion, pasa a firma la Factura al Presidente Municipal, y
esta se devuelve al drea de Obras Publicas.

5 Tesoreria Municipal Realizan pago de factura de estimacion de pago.

6 Contratista/ Empresa. Recibe pago total de factura de estimacion
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE ESTIMACIONES Y AUTORIZACION DE PAGO

CONTRATISTA/
EMPRESA

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

SUPERVISOR Y/O
RESIDENTE

TESORERIA
MUNICIPAL

INICIO

HACE ENTREGA
DE LA ESTIMACION
A LA DIRECCION
PARA SU
REVISION Y
AUTORIZACION DE
PAGO.

INSTRUYE AL
SUPERVISOR DE OBRA

Y/O AL RESIDENTE DE
OBRA REVISAR LA
ESTIMACION
CORRESPONDIENTE.

o,

(ESTIMACIO
N
CORRECTA?

HACEN ENTREGA
DE LA
ESTIMACION
REVISADA

i
1
NO !
1
1 1
1
sl |
SE LE '
NOTIFICA AL :
CONTRATIS
TAPARA SU AUTORIZA EL
CORRECION PAGO
FIRMANDO LA
FACTURA Y LA

CARATULA DE
LA
ESTIMACION.

REALIZA PAGO DE

OF

RECIBE PAGO DE
FACTURA

FIN

FACTURA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO CARATULA DE ESTIMACION

o0 non

MEPETLIX

“Municipio con historis y respormabllidad social”

CARATULA DE ESTIMACION

o

ADMINISTRADOR UNICO

ARQ.JORGE ALBERTO TLATELPA CHERON
RESIDENTE DE OBRA

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: ESTIMACION PERIODOS
RECURSOS PROPIOS NO-: ESTIMACION ()
FECHA DE ELABORACION: DEL.
OFICIO DE AUTORIZACION No.: - AL:
DE FECHA: -
CONTRATO
NUMERO:
Fianza DE ANTICIPO No FIANZA DEV. O. No
TEPE-RP-01-2025 [FIANZA DE CUMPLIMIENTO No.
OBRA: IMPORTE CONTRATADO $
LV.A. $
TOTAL $ 0.00
FECHA DE INICIO: FECHA TERMINO:
CONVENIO NUMERO!
UBICACION: PLAZO MODIFICADO
FECHA DE INICIO: FECHA TERMINO:
IMPORTE ASIGNACION $ 0.00
ILV.A. $ 0.00
[rotaL $ 0.00
CONTRATISTA
NOMBRE O RAZON SOCIAL; ANTICIPO
CON LV.A. L] SINLV.A. O 30%
R.F.C. IMPORTE DE ASIGNACION
ICLAVE REG. PADRON DE CONTRATISTAS:
LM.S.S INFONAVIT ° RECIBO _© FACTURA NO. DE FECHA :
ls.LEM. cM.LC.: 00000000
PRESENTE ESTIMACION
DESCRIPCION DE LA OBRA: |- IMPORTE ESTIMAGION
I-LV.A.
i1l.- TOTAL DE LA ESTIMACION $ -
o) 22 ADI O DIE LS RETENCIONES LEGALES SEGUN CONTRATO
CON LV.A SIN LV.A.
[ACUMULADO HASTA ESTIMACION ANTERIOR $ - la) AMORTIZACION DE ANTICIPO $
PRESENTE ESTIMACION CON IVA $ - b) 1.V.A $
I TOTAL ESTIMADO CON IVA $ - c) TOTAL DE AMORTIZACION $ -
IMPORTE ASIGNADO CON IVA $ -
SALDO! d) 2% SERVICIO DE VIGILANCIA INSPECCION Y CONTROL $
POR EJERCER ° $ - e) 0.29% 1C..C. $
If) 0.5% C.Mm.I.C. $
POR CANCELAR ° $ -
g) TOTAL DE DEDUCCIONES $
AMORTIZACION DEL ANTICIPO
CON I V.A ° SIN 1VA. NETO A PAGAR (Ill-g) $ 0.00
/AMORTIZADO ANTERIORMENTE $ -
/AMORTIZADO ESTA ESTIMACION $ - NOTAS:
TOTAL AMORTIZADO $ -
[SALDO POR AMORTIZAR $ -
PRESENTA: VO.BO:

ELABORO

SUPERINTENDENTE DE OBRA

AUTORIZO:!

ING. HEBERT RODRIGUEZ REYES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE CARATULA DE ESTIMACION

OBJETIVO: Conocer el costo y avances de trabajos realizados en una obra publica

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccion de Obras Publicas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. LOGOTIPO AYUNTAMIENTO: (1) Logotipo de la Administracion 2025- 2027

2. LOGOTIPO DE LA EMPRESA: (2) Logotipo de empresa contratada para
realizar la obra

3. NOMBRE DEL DOCUMENTO (3) Caratula de estimacion

4, FUENTE DE FINANCIAMIENTO: (4) Procedencia del recurso a utilizarse

5. NOMBRE DE LA OBRA (5) Nombre asignado al proyecto

6. NO. DE ESTIMACION (6) Anotar el nUmero de estimacion a cobrarse

7. DATOS DE LA EMPRESA: (7) Datos generales de la empresa contratada

8. TOTAL, DE EFECTIVO DE ESTIMACION: (8) Efectivo a pagar en la presente estimacién

9. DESCRIPCION DE OBRA: (9) Anotar los trabajos realizados en la obra

10. | RETENCIONES LEGALES SEGUN Retenciones que se realizan a través de

CONTRATO: (10) tesoreria municipal dependiendo el origen

del recurso

11. | CANTIDAD TOTAL A PAGAR: (11) Cantidad total pagada a la empresa

12 DATOS DE PARTICIPANTES (12) Nombre y firma de Presidente Municipal,

Director de Obras Publicas, Supervisor de
obra, y Representante legal de la empresa
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INSTRUCTIVO PARA GENERADORES DE OBRA, CROQUIS DE OBRA Y REPORTE
FOTOGRAFICO

OBJETIVO: Supervision de avance, costo y calidad de obra.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccion de Obras Publicas.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1. LOGOTIPO AYUNTAMIENTO: (1)

Logotipo de la Administracion 2025- 2027

2. LOGOTIPO DE LA EMPRESA: (2)

Logotipo de empresa contratada para
realizar la obra

3. NOMBRE DEL DOCUMENTO (3)

Caratula de estimacién

4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: (4)

Procedencia del recurso a utilizarse

5. NOMBRE DE LA OBRA (5)

Nombre asignado al proyecto

6. | NO. DE ESTIMACION (6)

Anotar el nUmero de estimacion a cobrarse

7. | FECHA DE ELABORACION: (7)

Periodo que comprende dicha estimacion

8. | PERIODO DE EJECUCION: (8)

Efectivo a pagar en la presente estimacién

9. | CONCEPTOS COMPRENDIDOS: (9)

Trabajos realizados

10. | CROQUIS: (10)

Plano de trabajos realizados

11. | EVIDENCIA FOTOGRAFICA: (11)

Fotografias de trabajos realizados

12 DATOS DE PARTICIPANTES (12)

Nombre y firma de Superintendente de
obra, Residente de obra y Sello de la
Direccion de Obras Publicas
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ACTA ENTREGA-RECEPCION Y FINIQUITO.

OBJETIVO:

Realizar las

actas de Recepcion y Finiquito en tiempo y forma, siempre para cumplimiento de la

normatividad aplicable.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.
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Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion |,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.




Edicién: Segunda
MANUAL D[E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto 2025
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Cédigo: 0202010101
Pagina:

= Cddigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

= Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

» Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto niumero 173, 02 de septiembre
de 2003.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

= Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

= Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Puablicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

» Adjudicacion Directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas
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interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se
contrata la realizacion de los trabajos.

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccién: Direccidon de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion gréfica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccion, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.
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Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

Programa de Obra Anual POA: es un documento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

Programacién de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

Tramite: LIamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

Acta Entrega Recepcion
Acta Finiquito
Invitaciones

RESULTADOS:

Control sobre la elaboracién del acta de Entrega-Recepcién y de Finiquito, en el contexto
de una obra o contrato, tiene como resultados principales la formalizacién de la recepcion
de la obra o servicio y la liquidacion final de la relacién contractual; asi como la entrega
de la obra y trabajos a integrantes del (COCICOVI) Consejo Ciudadano de Control y
vigilancia.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Revision de Estimaciones y autorizacion de pagos.

POLITICAS:

— Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi como
las normas técnicas.

— Lo conceptos estipulados en el Expediente Técnico Inicial

— Lo marcado en el Contrato de Obra

DESARROLLO: )
ELABORACION DE ACTA ENTREGA-RECEPCION Y FINIQUITO.

1 Director de Obras Publicas. El director de Obras Publicas instruye a la Jefa de
Normatividad realice y revise las Actas de Recepcion y
Finiquito.

2 Jefa de Normatividad Una vez elaboradas y revisadas las actas de Recepcion y

Finiquito se le hacen entrega al director para que revise y cite
a las partes involucradas para la firma del mismo.

3 Director de Obras Publicas.  Una vez revisadas las actas de Recepcion y Finiquito se cita
a los involucrados para realizar la firma de las mimas.

4 Todos los involucrados Se lleva a cabo la reunion con los involucrados y se realiza
Presidente Municipal la firma de las actas de recepcion y finiquito.
Director, Contraloria Interna
Municipal, COCICOVI y
Contratista
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTA ENTREGA-RECEPCION Y FINIQUITO.

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

JEFA DE NORMATIVIDAD

TODOS LOS INVOLUCRADQOS

INICIO

INSTRUYE A LA JEFA DE
NORMATIVIDAD REALICE Y
REVISE LAS ACTAS DE

RECEPCION Y FINIQUITO.

1O,

on

UNA VEZ ELABORADAS Y
REVISADAS LAS ACTAS DE
RECEPCION Y FINIQUITO SE LE
HACEN ENTREGA AL DIRECTOR
PARA QUE REVISE Y CITE A LAS
PARTES INVOLUCRADAS PARA

UNA VEZ REVISADAS LAS
ACTAS DE RECEPCION Y
FINIQUITO SE CITA A LOS

INVOLUCRADOS PARA
REALIZAR LA FIRMA DE LAS
MISMAS.

O

SE LLEVA A CABO LA REUNION
CON LOS INVOLUCRADOS Y SE
REALIZA LA FIRMA DE LAS
ACTAS DE RECEPCION Y
FINIQUITO.
PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR, CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL, COPACI
CONTRATISTA

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

T4 DE R P ERE RN B e Pl Lics

Mo DE QBRA O COMTRATO:

EM LA LOCALIDAD DE LA CABECERA MUNICIPAL, DEL MUMICIPIO DE TEPETLIKPA, ESTADD DE MEXICO, SIEMDO LAS _
HRS. DELDIA ____ DE _ DE 2028, CON FUNDAMENTO EM LOE ARTICULSE 1257 ¥ 12,58 DEL LIERD DECIMD
SEGUNMDO DEL CODIGO ADMINISTRAT MO DEL ESTADO DE MEXICO, AS| COMO EL ARTICULO 232, DEL REGLAMENTO DEL MISMO
LIBRO EN VIGOR, SE REUMIEROM LOS REPRESENTANTES DE LA DEPEMDEMNCIA EJECUTORA, LA EMPRESA CONTRATISTA, LA
CONTRALORIA INTERMNA MUNICIFAL, v EL COCICOVI DE LA COMUNIDAD QUE INTERVIEMEM EM LA ENTREGA RECEPCION DE LA

OBRA DEMOM INADA:

CONSTRUCCION DE ESCALERAS DE ACC ESO, EN ESCUELA PRIMARIA CUAUHTEMOC, TEPETLIXPA, LOCALIDAD

TEPETLIXPA

DATOS GEMERALES:

UBICACION DE LA OBRA: DELEGACIOM 3AN ESTEBAM CUECUECUAUTITLA
MONT O DEL CONTRATS: INCLIYE |V A,

FECHA DE IMICIC: FECHA DE TERMING:

AUTORIZACION: Acts de ls Cenisima Nowvens Sestin Ordinaria de Cabildo con No. y

Secidn Consecuiiva de Cabildo Numamo FECHA: 23 DE FEBRERO DE 2024

INVERSION AUTORIZADA:
PROGRAMA DE INVERSION:

FONDO: Programa de Fondo de Aporteciones para ls Infreestructirs Socisl Municpsl y de Bs Demarcsciones Terrtonsies del Distrio)
Federal {FAISMUN Ejerico Fiscal 2024
TIPO DE OBRA: NUEWA [ ) EN PROCESO [

DESCRIPCION DE LACBRA:

PRELIMIMNARES: COMET RUCCION DE ESCALERAS DE ACCEED, EM ESCUELA PRIMARIA CUAUHTEMOC

ALCANCE DE LA OBRA: ey
MODALIDAD DEEJECUCIOM: COMTRATO (X}  ADMIMISTRACIOM { )} EMCARGD ( 3} COMITEDEOCERA { )

DEFEMDEMCIA EJECUTORA:  DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNMICIPALES

NOMEBERE DE LA EMPRESA:

NOMERE DEL RESIDENTE DE OBRA DEL H. AYUNTAMIEMTO: ARQ. JORGE ALBERTO TLATELPA CHEROM

No. DE FIAMZA DE AMT ICIFO: Ma. DE FIAMZA DEVICICS DCULTOE:

Ho. DE FILAKREA DE CUMPLIMIENTO

ESTIMACION Ma.1 ! ! 0,00

ESTIMACION Mo, 2 {FINKILATO) 0 000
000

SALDO A FANVDR RESFECTO A LOALT DRIZADC:

COSTOTOTAL DE LA OBRA: 3838 635, 77 (OCHOCIENTOS MOVENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESDS 777100 ML)

LA OBRA FUE REALIZADS DE MANERA.
ANTICIFADA {

MNORMAL (X} RETRASADA
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AT HE ENTHES PREC ERETON DR HERR Pl ica

Mo DE OBRA O CONTRATO: 0

UMA VEZ VERIFICADA LA OBRA MEDIANTE EL RECORRIDO DE INSFECCION POR LAS FARTES QUE INTERVIEMEN, SE CONCLUYE]
QUE LA OBRA SE ENCUENTRA TOTALMENTE TERMINADA % FUMCIONANDO DE ACUERDD CON SU FIMALIDAD Y DESTING DE LA
INVERSION EJERCIDA SEGUM LAS ESFECIFICACIONES Y CONDICIONES DE SER RECIEIDA POR LA UNIDAD RESFOMSABLE DE
SU OPERACION, CONSERVACION % MANTENIMIENTO, YA QUE LA EMFRESA HA ENTREGADD EL FROYECTO EJECUTIVO DE LA
COMSTRUCCION FINAL DE LA OBRA.

LA PRESENTE ACTA MO EXIME AL "CONTRATISTA™ DE LOS DEFECTOS © VICIOS OCULTOS QUE RESULTEN EN LOS TRABAJDS
EJECUTADOS ¥ ESTARA SUJETO A LO DESCRITO EM EL ARTICULO 12.48 DEL LIBRO DUODECIMO DE LA OBRA FUBLICA DEL
CODIGD ADMIMISTRATIVO DEL ESTADD DE MEXICO, ASI COMO EL ARTICILLD 121 DE SU REGLAMENTO, FOR LD QUE DE
RESULTAR DEFECTOS O VICIOS OCLLTOS, PRODUCTO DE LA EJECUCION O LA INOBSERVANCIA, OBLIGA AL "COMTRATISTA™ A
REALIZAR LAS CORRECCIONES PERTINENTES SIN COSTO ALGUMO PARA LA FEDERACION, EL ESTADO O EL AYUNTAMIENTO,
AMPARADOS MEDIANTE LA GARANT A QUE FROMUEVE EL "CONTRATISTA™ SEGUN LOS ARTICULODS 12.57 ¥ 1258 DEL LIBRD
DECIMD BEGUNDD DE LA OBRA FUBLICA DEL CODIGD ADMIMISTRATIVOC DEL ESTADD DE MEXICO Y 3U REGLAMENTD
RESFECTIVAMENT E; FIANZA GLOBAL EXFPEDIDA POR UMA INSTITUCION MEXICANA DE FIANZAS, MISMA QUE TIEME VIGENCLA A
PART IR DE LA PRESENTE ¥ DURANTE EL LAPSO DE UM ANO.

QUIENES ASISTEN Y SANCIOMNAN COMO REFRESENTANTES AUTORIZADOS DE LAS ENTIDADES QUE SE MENCIOMAN EN ESTE
ACTO, MEDIAMTE LA SUSCRIPCICN DEL PRESENTE DOCUMENTO, ¥ CON EL AN DE VERIFICAR SU TERMINACION
CUMPLIMIENTO DE LAS ESPFECIFICACIONES TECNICAS, LA INVERSION AUTORIEZADA EJERCIDA COM LA FIRMA DE LA FRESENTE]
ACTA, EL COMTE COMUNITARIO, LOS BENEFICIARIOS Y COCICOVI, ACEFTAN FORMALMEMNTE EL COMFPROMISO DE VIGILAR,
COMSERVAR Y DAR MANTENIMIENTO ALA OBRA O ENM 5U DEFECTO, EL REPORT AR CUALQUIER DESPERFECTO, AFECTACION O
MALA UTILIZACICN DE LA MISMA, ALAS AUTORICADES COMPETENTES O MURICIFALES.

NO HAB [EMDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TEMIMNADA LA FRESENTE SIENDO LAS HRS., DE LA FECHA
AMTE S MEMCIONADA Y FIRMANDD LOS QUE EM ELLA INTERVIMIERON PARA CONSTANCIA DE LOS HECHOS Y EFECTOS A QUE
HAYA LUGAR

ENTREGA
COMNTRATIETA

ADMINISTRADOR UNICO

DEFENDEMNCIA EJECUTORA

C. ABELARDD RODRIGUEZ GARCIA IMG. HEBERT RODRIGUEZ REYES
FRESIDEMNTE MUNICIFAL COMSTITUCICORNAL DIRECTOR OE CBRAS FUBLICAS
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W AYUMTAMENTO OE TEPET LI Py 20222024
1 ny ? ACTA DE ENTREGA - RECEFCION DE OERA FUELICA
i [ i
SEPETLIXPA
No DE OBRA O COMNTRATO: 1]

FUR LA CUNI HALUHLA

CF ¥ AF EDGAR FETEE GALVAN NCMERE:
CONTRALOR. INTERMO MUNICIFAL CARGD:
FIRMA:

CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO

POR EL COMITE CIUDADAMND DE CONT ROLY VIGILANCIA

CONTRALOR SOCIAL "A” CONTRALOR SOCIAL "B”

CONTRALOR SOCIAL "C”

UBSE RVALIL NES:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE ACTA ENTREGA-RECEPECION DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: Concluir con proceso de ejecucion de una Obra Publica a través de la Entrega Recepcion

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccion de Obras Publicas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. LOGOTIPO AYUNTAMIENTO: (1) Logotipo de la Administracion 2025- 2027

2. NUMERO DE CONTRATO DE OBRA: (2) Numero de control de Obra Publica

3. FECHA Y HORA (3) Dia y horario en que se realiza el
documento

4, FUENTE DE FINANCIAMIENTO: (4) Procedencia del recurso a utilizarse

5. NOMBRE DE LA OBRA (5) Nombre asignado al proyecto

6. MONTO DE CONTRATO (6) Presupuesto contratado

7. FECHAS DE EJECUCION: (7) Fechas de inicio y termino de la obra

8. TOTAL, DE EFECTIVO DE ESTIMACION: (8) Efectivo a pagar en la presente estimacién

9. MODALIDAD DE EJECUCUON DE OBRA: (9) Contrato

10. | HORARIOS: (10) Horario en gque se realizo la entrega
recepcién

11. | DATOS CONTRATISTA: (11) Datos de la empresa, representante legal

12 DATOS DE PARTICIPANTES Nombre y firma de Presidente Municipal,

CONTRATANTES, CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL Y CONTRALORES SOCIALES
(12)

Director de Obras Publicas, Contralor
Interno Municipal, Contralores Sociales
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FORMATO ACTA FINIQUITO

8

GO PP DL
ESTADD DE MEXICO
]

“2024. Afio del Bicantenario d= la Erecrion del Estade Libre v Sobersno de Maxica™

ACTA ADMIMISTRATIVA FINIQUITD ¥ DE EXTINCION DE DERECHOS ¥ OBLMGACHINES DEL CONTRATD MNo.
£n el Bunicipic de Tepetlixpa, Estado de México, siendo las hrs. del diz, s2 reunizron en las Oficings de la
Direccidn de Obras PUblicas, ubicada en el interior d2l Palacio punicipal en Av. Morslos No. 10, Tepetixpa,
Estado de Mxico, ©.P. S6BB0 las personas cuyos nombres y cardcter con gue intervienen s2 mencionan a
continuacion:

C. abelardo Rodriguez Garcia, Presidents Municipal Constitucional del Municipio de Tepetlixpa, Estado de
RAERiCD.

Ing. Hebert Rodriguez Reyes, Director de Obras Puklicas.
&rg. Jorge Alberto Tlatelpa Cheron, £n su caracter de Residente de Obra.

C. 2n su cardcter de Administrador Unico, ejecutor de los trabajos relacionados en el contrato de obra
piiblica 2l cual ke fue adjudicado.

confundamento en &l articulo 228 del Reglamento del Libro Décimeo Segundo de la obra Publica, del codigo
Administrativo del Estado de México se dan por concluidos los derechos y obligaciones del contrato que s=
aspecifica & continuacidn:

Mo. de Contrato:

Pericdo de Ejecucion Contrato:

Objeto del Contrato:

Contratista: .

Importe Contratado:

Celebrade £l dia de Contrata:

Efectuzds con recursos 3signados por Programa FAISMURN Ejercicio Fiscal 2024, y liguidads conforms
al siguiente Cuadro de paga anticipos ¥ Estimacioneas:
. |

“Municipio con historia y responsabilidad social™
n.munfmmu“*
_'“#E
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"2024. Afio del Bicentenaria de la Ereccion del Estade Libre v Soberene de Mexica™

RELACION DE AMTICIFOE, EETIMACIOHNES, AMORTIEACHIN ¥ EALDDS
R D TeliS0RTE L'nA TOTAL e et METD PRHCGATHD

AR e 1 1 TSI fFUERLSS frOETToS
EETIRAC D Mol 1256 080 B SIS EE 1481 561 58 i ey
EE TS N Mo 2| FIRKOLE TS 43,008 11 208050 -1!5!!15!' 23130 ol 1H|

5-\.IH.I|| L Pl - b 15158153 13|
2L D0 A FAVOR RESFECTO A LD AUTOR IZADD: 1324 B0

51,547, FEE 11 UM FILLOS DUFIEN TOS OUSRENIA T UK ML SETECIENTOS CINCUERTA 7 CINCO:

COETD TOTAL DE L& DERA PESLS 1107000 bl b}

Asimismo, ambas partes manifiestan que no existen adewdos ni reclamaciones que hacer, por lo tanto, 32
dan por extinguidas las obligaciones que genara 2l contrato, otorgande &l mas amplio finiguito que an
derecho proceda respecto al Contrato Mo. TEPE-FAISPMUMN-XX-2024, 351 como 2l recibo mas eficaz del
Mismic.

La presente sa firma sin perjuicio del derecho del Biunicipio de Tepetlixpa, Estado de MeExico de hacer valer
las garantias de vicios ocultos y demas derivados del presents contrato,

Con lo anterior 52 da por terminadz esta diligenda siendo las _horas del dia que lleva por fecha, en el

mMunicipio de Tepetlizpa, Estado de Mexico, levantandose la presente actz, y firmando al calce los gue en ella
intervinisron.

Presidente Funicipal Constitucional: Por la Contratista:
C. abslardo Rodrigusz Garcia ADRIMISTRADOR UNSCD

Recidente de Obra:

Director de Obras Pablicas
Arg. lorge Alberto Tlatelpa Cheron

Ing. Hebert Rodriguez Reyes

“Municipio con historia y responsabilidad social®
M“H.‘I.T“E-.&“ﬁ
wears tapetinga. gottrlF

SETAT 58 50
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE ACTA ADMINISTRATIVA FINIQUITO

OBJETIVO: Concluir con los tramites legales de la ejecucion de obra publica

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Direccion de Obras Publicas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. LOGOTIPO AYUNTAMIENTO: (1) Logotipo de la Administracion 2025- 2027

2. NOMBRE DEL DOCUMENTO: (2) Acta Administrativa Finiquito y Extincion de
derechos y Obligaciones.

3. NUMERO DE CONTRATO: (3) Numero de contrato asignado

4, DATOS DE LOS INVOLUCRADOS: (4) Datos de Servidores Publicos involucrados
Presidente Municipal, Director de Obras
Publicas, Residente de Obra,
Representante legal de la empresa

5. NOMBRE DE LA OBRA (5) Nombre asignado al proyecto

6. MONTO DE CONTRATO (6) Presupuesto contratado

7. FECHAS DE EJECUCION: (7) Fechas de inicio y termino de la obra

8. TOTAL, DE EFECTIVO DE ESTIMACIones: (8) | Efectivo a pagado en la ejecucion de la
obra.

9. HORARIOS: (9) Horario en que se realiz6 el acta

10 DATOS DE PARTICIPANTES Nombre y firma de Presidente Municipal,

CONTRATANTES, CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL Y CONTRALORES SOCIALES
(10)

Director de Obras Publicas, Contralor
Interno Municipal, Contralores Sociales
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PROCEDIMIENTO:

DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE REQUERIMIENTOS DE INSTANCIAS
FISCALIZADORAS (AUDITORIAS)

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los requerimientos emitidos por las Instancias Fiscalizadoras, para cumplir
con solicitado.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.




Edicién: Segunda
MANUAL D[E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto 2025
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Cédigo: 0202010101
Pagina:

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion I,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Meéxico. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
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Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto numero 173, 02 de septiembre
de 2003.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Puablicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.
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DEFINICIONES:

>

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

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccion: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion grafica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltuan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccién, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
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personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

> Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

» Programa de Obra Anual POA: es undocumento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

» Programacion de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

» Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

» Tramite: Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

» Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio.

INSUMOS:

— Oficio de Solicitud
— Entrega de informacioén y/o documentacion solicitada

RESULTADOS:
— Una mejor gestion, en el cumplimiento normativo y la transparencia, al dar contestacion
a las auditorias, las dependencias pueden identificar &reas de mejora, corregir errores y
asegurar el cumplimiento de leyes y regulaciones.

INTERACION CON OTRO RESULTADOS:

— No aplica
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POLITICAS:

— Se hara en apego a la normatividad aplicable, de la instancia fiscalizadora.
— Cumplir con lo solicitado atendiendo la ley de Proteccién de Datos Personales, debido a
la informacién que se maneja, Licitaciones, Contratos

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE REQUERIMIENTOS DE INSTANCIAS
FISCALIZADORAS (AUDITORIAS)

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

1 Instancia fiscalizadora " Emite el oficio la Instancia Fiscalizada a la Direccion de Obras
Publicas.
2 Director de Obras Publicas Recibe el oficio de la Instancia Fiscalizadora
3 Supervisor, Residente o El director instruye al personal que dara atencién a los
Auxiliar Administrativo requerimientos emitidos por la Instancia Fiscalizadora, la cual

realizara un analisis de la informacion solicitada
El Servidor Publico asignado recopila la informacion
correspondiente.

4 Director de Obras Publicas. Entrega informacion solicitada a la instancia fiscalizadora

5 Instancia fiscalizadora. Recibe la informacién solicitada
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE REQUERIMIENTOS DE

INSTANCIAS FISCALIZADORAS (AUDITORIAS)

INSTANCIA FISCALIZADORA

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

SUPERVISOR, RESIDENTE O
AUXILIAR ADMINISTRAIVO

INICIO

O

EMITE EL OFICIO LA INSTANCIA
FISCALIZADA A LA DIRECCION

DE OBRAS PUBLICAS.

)

DIRECTOR INSTRUYE AL
PERSONAL QUE DARA
ATENCION A LOS
REQUERIMIENTOS EMITIDOS
POR LA INSTANCIA
FISCALIZADORA, LA CUAL
REALIZARA UN ANALISIS DE LA
INFORMACION SOLICITADA

0

@

EL SERVIDOR PUBLICO
ASIGNADO RECOPILA LA
INFORMACION
CORRESPONDIENTE.
HACE ENTREGA DE LA
INFORMACION SOLICITADA AL
DIRECTOR.

®$

ENTREGA INFORMACION
SOLICITADA A LA INSTANCIA
FISCALIZADORA

RECIBE INFORMACION
SOLICITADA

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

NO APLICA
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PROCEDIMIENTO:

DAR CONT
OBJETIVO:

Dar seguimi

ESTACION A LAS SOLICITUDES EMITIDAS POR TRANSPARENCIA.

ento a los requerimientos emitidos por Unidad de Transparencia, mediante el envio

de la informacién para solventar lo solicitado.

REFERENCIAS:

FEDERAL:

ESTATAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134; Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales, Articulo 7, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo de 2004, sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Articulos, 1
Fraccion VI, 18, 28, 49, 51 Fraccion I, Art 78 Fraccion II, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 123 y 130
Fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 86 y 89; Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025,
Articulo 55 y 58, Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México, en
fecha 20 de diciembre del 2024, decreto No. 30.
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Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Articulosl, 7 Fraccion |,
8, 12, 13 Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000. y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México,
articulos 4,6, 8; Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004. y sus reformas y
adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 19. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Ley de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, Articulo 44, Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991. sus reformas
y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Capitulo Tercero De las
Cuentas Publicas Municipales, articulos 46, 47, 48 y 49 Gaceta de Gobierno del
Estado de México del 26 de agosto de 2004. sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Decreto no. 95 en su Articulo segundo, por el que se reforma la faccion V del Articulo
3 de la Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno No. 24 de agosto del 2012,
entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial de Gaceta
de Gobierno.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de México. Articulo
23, Capitulo Il De los Sujetos Obligados Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de
abril del 2004, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Capitulo Primero del Objeto y
Finalidad articulo 5.3 fraccion XXIX, Capitulo Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre
de 2001, sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero
De las disposiciones Comunes al Procedimiento y Proceso Administrativo Gaceta
del Gobierno, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 3 Fraccién XXXV,
articulo 9 fraccion lll, Seccion Tercera, Delos derechos de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.
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= Cddigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Articulo 7.863, 7 de
junio de 2002, sus reformas y adiciones.

= Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
1.294 Gaceta del Gobierno, 1 de julio de 2002, sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Decreto
44, Gaceta del Gobierno 123, del 16 de octubre de 2002. (Reglamento completo).

= Libro Décimo Segundo de la Obra Publica, Decreto nimero 173, 02 de septiembre
de 2003.

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de Julio de 2010, sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México. Titulo Segundo Sujetos de la Ley. Articulos 2.1, 2.2, 2.3, 2.4
Gaceta de Gobierno 18 de octubre de 2004.

= Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para
el ejercicio fiscal 2025. Secciones 1, 2, 3, 4 Capitulo 6000 Inversion Publica.
Publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha, 14 de noviembre
de 2024

= Manuales de operacion Ramo 33 (FISM y FORTAMUM) para ejercicio fiscal 2025.
Gacetas de Gobierno del Estado de México 2025.

MUNICIPAL:

= Bando Municipal de Tepetlixpa, Estado México 2025, Titulo Decimo Primero de
Administracion Publica Municipal, Capitulo VII de la Direccion de Obras
Puablicas, Articulo 71,72,73, Gaceta Municipal 10, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

» Adjudicacion Directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o servicios, por
excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas
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interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se
contrata la realizacion de los trabajos.

Ciudadano: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza de los
mismos derechos y obligaciones que los demas.

Diagramas: Son modelos gréaficos que representan en forma esquematica y simplificada
el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccién: Direccidon de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion gréfica.

Licitacion: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el cual
se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la adquisicion de bienes, obras y servicios y
de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas
ventajosa.

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

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

Manual: Al documento denominado Manual de Procedimientos de la Dependencia.

Obra Publica: Son todos los trabajos de construccidon, remodelacion, rehabilitacion y
mantenimiento, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion
de gobierno teniendo como obijetivo el beneficio de la comunidad.

Planeacion de obra: Es la administracion, coordinacion y preparacion de todos los
recursos que se requiere para operar un proyecto, recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos, agrupandolos para operar en un tiempo y costo determinado
previamente.

Procedimiento: Es una sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si, que
tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del
personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de materiales y tecnologias,
y la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.
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Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accién concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario interno o externo.

Programa de Obra Anual POA: es un documento oficial, emitido por una entidad
publica, que lista las obras y servicios relacionados con ellas que se llevaran a cabo
durante un afio fiscal, con el objetivo de organizar y ejecutar los recursos disponibles de
manera transparente. Este documento incluye la informacion de las obras, su
presupuesto y fechas estimadas de ejecucion.

Programacién de obra: Nos establece un marco de referencia con base en la
metodologia de secuencias, tiempos e interrelaciones, para desarrollar el conjunto y cada
una de las actividades que componen la etapa de construccion.

Servicio: Lldamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los
requisitos aplicables.

Tramite: LIamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito
de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridicas colectivas, previa solicitud.

Usuario: Persona Fisica o Juridico Colectiva quien solicita el tramite o servicio

INSUMOS:

Oficio de Solicitud
Oficio de Contestacion

RESULTADOS:

Contestacién a solicitudes emitidas por transparencia pueden variar dependiendo de la
solicitud y la entidad publica involucrada: La entidad publica responde a la solicitud dentro
del plazo establecido, proporcionando la informacién solicitada de manera clara y
completa, , 0 en su caso la entidad publica puede ampliar el plazo para responder a la
solicitud en tiempo y forma.
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INTERACCION CON OTROS RESULTADOS:

— No aplica

POLITICAS:

— Se hara en apego a la normatividad aplicable

DESARROLLO: i
DAR CONTESTACION A LAS SOLICITUDES EMITIDAS POR TRANSPARENCIA.
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Unidad de Transparencia “La Unidad de Transparencia ingresa a la Direccién de Obras
Publicas, el oficio de solicitud de informacién publica.
2 Director de Obras Publicas El director asigna al Servidor Publico Inscrito a esta Direccion
para que dé seguimiento a la solicitud de informacion en tiempo
y forma
3 Servidor publico asignado
El Servidor publico asignado elabora el oficio de respuesta de
los requerimientos solicitados por la Unidad de Transparencia
4 Director de Obras Publicas. Entrega informacién solicitada a la unidad de transparencia

5 Unidad de Transparencia Recibe la informacion solicitada
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE REQUERIMIENTOS DE

INSTANCIAS FISCALIZADORAS (AUDITORIAS)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DIRECTOR DE OBRAS

PU

BLICAS

SERVIDOR PUBLICO ASIGNADO

INICIO

O

INGRESA A LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS, EL OFICIO
DE SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA.

)

ASIGNA
PUBLICO IN
DIRECCION
SEGUIMIENT

DE INFORMACION EN TIEMPO

Y FORMA

AL SERVIDOR
SCRITO A ESTA
PARA QUE DE
O A LA SOLICITUD

—

()

®%

ENTREGA INFORMACION
SOLICITADA A LA IUNIDAD
DE TRANSPARENCIA

RECIBE INFORMACION
SOLICITADA

FIN

©

ELABORA EL OFICIO DE
RESPUESTA DE LOS
REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS POR LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

NO APLICA




Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto 2025
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Cadigo: 0202010101
Péagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
( ) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacién dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
nlmero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden
y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede 0 no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucién o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacién que se esta tomando, cerrdndose con el signo de
interrogacion.

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme

v

lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 24 de diciembre de 2024 Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Direccién de Obras Publicas del Municipio de Tepetlixpa

Deja sin efectos al Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio
de Tepetlixpa, validado el 24 de diciembre de 2024 en sesién de cabildo No. 151
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DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de
Tepetlixpa” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia,
mediante el oficio ndmero




Edicién: Segunda
MANUAL D[E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Agosto 2025
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Codigo: 0202010101
Pagina:
VALIDACION

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO

ING. HEBERT RODRIGUEZ REYES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TEPETLIXPA,
ESTADO DE MEXICO

LIC. FELIPE LARA VALLADARES
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA
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