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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacion y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
erigido el dia 9 de noviembre de 1994, mediante decreto en la Gaceta del Estado

de México; es el Municipio integrante numero 122 de los 125 que conforman el

Estado de México.

eremoniales.
IBBBB HQBBB [ BI

De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y

| W] e —— = " n

Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacién y Vivienda 2020, el Municipio de
SOLIDARIDAD

Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacién total de 391,731 habitantes,

Cimnamne g’ll ”/f/l‘)’ll’"l HI/I‘) al fistiivn

de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.

Para su organizacion territorial y administrativa, el municipio de Valle de Chalco
Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35

colonias y 4 unidades habitacionales.
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l. ANTECEDENTES.

La ley Organica Municipal del Estado de México en su Articulo 86, establece para
el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se
auxiliara der las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,

gue en cada caso acuerde el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal.

De igual forma en el Articulo 89, establece que las dependencias y entidades de la

administracion publica municipa j las funciones propias de su

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
EEIIIEIITED

Sigamos (fz(um lowvmando el futuro
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II.  INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, asi como las Leyes, Normas y
Reglamentos que de ellas deriven.

Es en este contexto donde se realiza, el Manual de Procedimientos, el cual es
considerado como un instrumento administrativo y normativo de la Administracion
Publica Municipal, que deberan_dar_seguimiento los servidores publicos del
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, coen el firme propésito de dar
cumplimiento con las actividades, tramites y servicios encomendadas en una
forma eficiente, eficaz yfoportuna en'favor de'la ciudadania solicitante. De la
misma forma al interior de las.areas administrativas y sustantivas.

En este Documento, se identifican y dan a conocer loS'pasos a seguir en forma
pormenarizada-de la gestion que se ermitiendo contar con una herramienta
de consulta diaria’ par 1 hites .y, Servicios propios
del area, al permitir O¢n | el, desarrollo de las

actividades y una adecuadvg\q_q_nE:loa @HA]_(F_@ evitando de esta manera
la existencia de duplicidades en él trabalo diatio gubernamental.

Sigamos‘r/_u (200 elfutu,ro .
El trato correcto de este Manual permitira no so6lo cumplir con el orden del

procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de
simplificacion y modernizacién administrativa, orientados a la mejora regulatoria de
la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal
vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

La Direccibn de Obras Publicas tiene como finalidad planear, programar,
presupuestar, licitar, ejecutar, supervisar, contener y mantener la obra publica,
realizada con fondos federales, estatales, municipales y de la comunidad, asi
como la facultad de convenir, finiquitar e iniciar el procedimiento técnico
administrativo para dar paso a la recisién de los contratos que de ella se emanen,
El Director o Directora, rendira los informes del estado que guarda la funcion de la
Direccion de Obras Publicas Municipal.
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I OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el trdmite o servicio otorgado al ciudadano, o al interior de las
Dependencias del H. Ayuntamiento, aplicando criterios de eficacia, eficiencia y
oportunidad, mejorando el sistema organizativo dentro de un plano institucional del

actuar operativo del personal.

> Reallzar los awstes‘é&%éﬁ%%kﬁgn caso de que existan.

Sigamos ffmm/v’muuulo el futuro
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IV MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art 134.

Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 21, 22,
23,112, 113,122 y 123.

Ley Orgénica Municipal del Estado.de MéxicosArticulos 86 y 89

Ley de Responsabilidades Ac : S stado de México y Municipios.
Articulos 7, 50 y 52.

Ley de Transparene 2| Estado de México y

]
sisrs

e o \ —Estado—de— México—para—=el ( i del afio
Corr&poﬁdlente """ |

Ley de Fiscalizacion SupeMA&%{ﬁE& Ig&)hwuco

Circulares del OSFEM.
Sigamos %M/{)’(ﬂu«m/ﬂ el futuro
Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de egresos municipal

para el ejercicio fiscal 2022.

Manuales de Operacién Ramo 33, (FISM Y FORTAMUM) Gacetas de Gobierno
del Estado de México.

Municipal
Bando Municipal de Valle de Chalco Solidaridad 2022. Articulos 45, 46, 47, 48, 49,
50, 51, 154 y 155.
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Manual de Organizacion General del Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
2022.

Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas Municipal de Valle de
Chalco Solidaridad.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Valle de Chalco
Solidaridad

Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Valle de
Chalco Solidaridad.

Planes y programas.
Plan Nacional de Desarrollo 2

Adjud|¢10|9n D|re ta [ J servicios,
por excepcion a la I|C|taC|oVMdaErPélﬁHAh@ concurso entre dos 0 mas

SOLIDARIDAD

interesados. La dependencia, eniisiassoraympigmiento decide la persona a quien
se contrata la realizacion dé?ﬁ'gct‘rg—

a1, wzman(ﬁ) el futuro

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 graficos que representan en forma esquematica y

simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Direccioén: Direccion de Obras Publicas.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccion gréfica.
Licitacidén: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante
el cual se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la adquisicién de bienes, obras
y servicios y de adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la

propuesta mas ventajosa.
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Licitacion Publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se
convoca, se reciben propuestas, se evalian 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 persona fisicas o
Juridica Colectiva.

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

Obra Publica: Son todos _lesy, trabajesgede construccion, remodelacion,
rehabilitacion y mantenimiento;‘ya sean Infraestructuras o edificacion, promovidos
por una administraciéng de gobierno teniendo comowebjetivo el beneficio de la
comunidad.

Planeacién deyobra: Esla administracion, coordinacion y preparacion de todos

4 .
OpEkas €n un tiempo y

LLE o= CH

Procedimiento: Es una Sl}c’e%on ¢ronologica élo'r%raciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto Iasiggggmg%ixirgad 0 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.

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de accion 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.

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: Lldmese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el

ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento

I 4
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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 trdmite o servicio

VI PROCEDIMIENTOS POR AREA

Procedimiento 1.
1.

nacional, ‘estatal

s, " cion de las
necesidades del Estado o del Whi%g'@éﬂ%iderando el beneficio econdmico,
social y ambiental que represefftens/ que cumplan con la factibilidad técnica,

programas estatal

econdémica y social, considerando los planes, politicas, normas oficiales y técnicas
en materia de poblacion, ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y
del desarrollo urbano de los centros de poblacién y de conservacién ecolégica y
proteccion al ambiente.

3. Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas, Presidencia
Municipal y el H. Cabildo.

4. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 86 y 96 Bis Fraccion |l
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno. Articulos 154 y 155.

5. Responsabilidades.

La Direccion de Obras Publicas es el area responsable de realizar la actividad de
Planeacién de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

El Director, debera revisar y dar Visto bueno al proceso de planeacion.

11




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco f%
Solidaridad, Estado de México. : g
O ey - @

2022-2024 VALLE * CHALCO
= /7 =DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 122 e

6. Definiciones.

Se encuentra sefialado en las paginas 8, 9 y 10 de este documento.
7. Insumos.

El programa de obra publica, segun el ejercicio de que se trate.
Oficio de asignacion de recursos.

8. Resultados.

La Planeacién del Programa Anual de Obra Publica.

9. Politicas.

El area responsable de realizar e

DOCUMENTO O

ANEXO
. _ o125 o objetivos y
Presidencia priordgads e materia de' &BHA publica y
'g;g;ﬁg?l' servicios relacionados con la misma,
definiendo el programa de obra publica,

seguln el ejercicio de que se trate.

Integra la relacién de obra publica para el | oficio de asignacién de

) » ejercicio fiscal en turno y recibe el oficio | recursos.

Eggﬁgfsn de Obras de asignacion de recursos  al
ayuntamiento por programa de inversién

para su distribucion.

Establece los criterios de factibilidad

Subdireccién técnica, econdmica y social de las obras

General. considerando el beneficio econdémico,

social y ambiental que representen.

Define localizacién, metafisica y costo
paramétrico de las obras por comunidad,
namero de beneficiarios y en su caso el
costo beneficio.

Remite a la direccién de obras publicas el
proyecto de programa anual de obra
(PAO) de obra para su aprobacion.

Subdireccion
General.

Subdireccion
General.
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Direccion de Obras
Publicas.

Envia el Programa Anual de Obra Publica
al titular del ejecutivo municipal, para su
autorizacién ante el cabildo municipal.

Presidencia
Municipal.

H. Cabildo.

Analiza, revisa y autoriza el programa
Anual de Obra Publica.

Presidencia
Municipal.

H. Cabildo.

Remite a la Direccion de Obras Publicas
el Programa Anual de Obra para su
inclusién en el presupuesto anual de
egresos del ayuntamiento del ejercicio de
gue se trate, segun los programas de
inversion de los recursos estatales,
municipales o de los concertados con la
federacion.

Direccion de Obras
Publicas.

Turna a la Subdireccion General el
Programa Anual de Obra para el
desarrollo técnico administrativo,
alineando las obras o0 servicios
relacionados con las mismas, segun los
lineamientos o reglas de operacion de los
programas de inversion.

Subdireccion
General.

Establece los montos maximos para la
adjudicacién directa, invitacién restringida
o licitacion de acuerdo con los umbrales
gue establece el presupuesto de egresos
del Estado de México o en su caso el
Presupuesto de Egresos de Ila
Federacion, o en su caso Obra por
administracion Directa.

Subdireccion
General.

Se remite el Programa Anual de Obra
Publica a la Subdireccion General para el
desarrollo de los proyectos ejecutivos y
presupuestos base de las Obras Publicas
0 Servicios relacionados con las mismas.

Coordinacién Area
Técnica y Obra.

Recibe el Programa Anual de Obra y
distribuye las obras o  servicios
relacionados a las jefaturas de
Topografia, Proyectos e Ingenieria y
costos, para la ejecucion de los proyectos
Ejecutivos, segun correspondan conforme
a sus atribuciones.

Subdireccién
General.

Se remite a la Subdireccion General los
presupuestos base 'y programas
generales de ejecucion para la
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programacion de las obras o servicios
para su inclusién definitva en el
Programa Anual de Obra.

Subdireccion
General.

Integra el Programa Anual de Obra
Publica, definiendo costo total de las
obras o servicios relacionados con las
mismas, el periodo de ejecucion, metas
fisicas, poblacion beneficiada vy
problematica resuelta.

Subdireccion
General.

Remite el Programa Anual de Obra
Publica a la Direccién de Obras Publicas
para su formalizacion ante el H.
Ayuntamiento.

Direccion de Obras
Publicas.

Recibe y tramita ante Cabildo Municipal,
la aprobaciéon del Programa Anual de
Obra.

Presidencia
Municipal.

H. Cabildo.

Recibe, analiza y autoriza el Programa
Anual de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma e instruye su
inclusiébn al presupuesto de egresos
municipal, segun del ejercicio fiscal de
que se trate.

Presidencia
Municipal.

H. Cabildo.

Remite el Programa Anual de Obra para
su Ejecucion, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccion de Obras
Publicas.

Direccion de Obras
Publicas.

Instruye a la Subdireccion General y la
Coordinacion Area Técnica y Obra la
ejecucion del Programa Anual de Obra
Publica y servicios relacionados con la
misma.

Subdireccién de
Licitaciones.

Recibe el Programa Anual de Obra
Publica y servicios relacionados con la
misma e inicia el proceso de Adjudicacion
o licitacibn segun sea el caso vy
contratacion, asi como la ejecucion y
control de las Obras y/o servicios
relacionados con la misma.

Subdireccion
General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 2.
1. Identificacion del Procedimiento.

Programacién de la Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

2. Objetivo.

Programar la obra publica y servicios relacionados con las mismas, a cargo de la
administracion municipal, se realizara en base a las politicas, objetivos y
prioridades de la planeacion del desarrollo del Estado de México y del municipio,
asi como a su respectivo presupuesto asignado de los programas de inversion en

obra publica, considerando y magnitud de los trabajos,

considerando los objetivos y no y largo plazos; las obras en

proceso de ejecucion, obras, estudios técnicos,
proyectos arquitectd , o[ ealizar en el ejercicio;

prevista; el

Aplica a los serwdores leﬁ)!@-lil-ﬁaDBlg!dAIdcg)ras Pulblicas, Presidencia

SOLIDARIDAD
Municipal y el H. Cabildo. EEIITETITED

_ sigamos Fzansfoumnando el futuro
4. Referencias.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; Articulos 86 y 96 Bis Fraccion |.
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno. Articulos 154 y 155.
5. Responsabilidades.
La Direccion de Obras Publicas es el area responsable de realizar la actividad de
Programacion de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.
El Director, debera revisar y dar Visto bueno al proceso de programacion.
6. Definiciones.
Se encuentra sefialado en las paginas 8, 9 y 10 de este documento.
7. Insumos.
El programa de obra publica, segun el ejercicio de que se trate.

Oficio de asignacion de recursos.

8. Resultados.

ST
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La Programacién del Programa Anual de Obra Publica.

9. Politicas

El &rea responsable de realizar el trdmite es la Direccion de Obras Publicas.

La programacion anual de las obras publicas o servicios relacionados con las
mismas, deberan estar en estricto apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

del Estado de México, sus Reglamentos y demas normatividad aplicable.

10. Desarrollo.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO O
ANEXO

onforme a la legislaciéon especific
materia.

!ubd)reccién

General.

HS&\“@Q%W}W@))!&% elPhiQktarias y
establece los criterios de factibilidad
técnica, econémica y social de las obras,
considerando, el beneficio econdmico,
social y ambiental que representen.
Define la factibilidad técnica, econémica, Formato.
social, ecolégica y ambiental de los
Subdireccién trabajos y los objetivos y metas a corto,
General. mediano y largo plazo; las acciones
previas, simultaneas y posteriores a la
ejecucion de la obra publica.

Identifica las caracteristicas ambientales,
Subdireccién climaticas y geogréficas de la region
General. donde debe realizarse la Obra Publica,
asi como los resultados previsibles.
Gestiona la coordinacion que sea
necesaria  para resolver  posibles
interferencias y evitar duplicidad de
trabajos o interrupcién de servicios
publicos con dependencias externas o
internas.

Subdireccion
General.

Subdireccion
General.

Subdireccién Determina la calendarizaciéon fisica y
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financiera de los recursos necesarios
para la realizacion de estudios vy
proyectos, ejecucion de los trabajaos y
cobertura de los gastos de operacion y
las fechas de inicio y termino de los
trabajos.

Subdireccién
General.

Define para su realizacion las
investigaciones, asesorias, consultorias y
estudios que se requieran, incluyendo los
proyectos arquitecténicos y de ingenieria
necesarios; la adquisicion y regularizacién
en su caso de la tenencia de la tierra, la
ejecucion que debera comprender el
costo estimado, incluyendo probables
ajustes.

Subdireccion
General.

Remite a la coordinacion de Area Técnica
y Obra el Programa Anual de Obra para
la elaboracién de proyectos ejecutivos.

Coordinacién Area
Técnica y Obra.

Envia proyectos ejecutivos, debidamente
realizados que comprenden estudios
topogréficos, proyecto ejecutivo, catalogo
de conceptos y programa general de los
trabajos.

Formato.

Subdireccion
General.

Recibe, analiza e incluye los proyectos
ejecutivos y su posterior empleo en la
adjudicacién, contratacion, ejecucion y
control de la obra publica y/o servicios
relacionados con la misma.

Subdireccion
General.

Determina y establece la accesibilidad,
evacuacion, libre transito sin barreras
arquitectonicas para todas las personas; y
cumplir con las normas de disefio y de
sefializacibn que se emitan en
instalaciones, circulaciones, servicios
sanitarios y demas instalaciones analogas
para las personas con capacidades
diferentes.

Subdireccion
General.

Determina la forma de ejecucion sea por
contrato o por administracion directa.

Subdireccién
General.

Remite programacion del Programa Anual
de Obra para su revision, andlisis y
aprobacion.

Direccion de Obras
Publicas.

Revisa, analiza y autoriza el Programa
Anual de Obra.

Subdireccion
General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 3.
1. Identificacion del Procedimiento

Adjudicacion directa de Obra Publica y servicios relacionados con la misma.
2. Objetivo.
Programar, integrar y ejecutar los procesos licitatorios de obras publicas y

servicios relacionados con las mismas, que se requieren en la modalidad de

condiciones dispon oportunidad y
demas cirg

3.

Aplica d los servidores . ; i sidencia
Municipsl y)resorerl

4. Referencias. SOLIDARIDAD

Ley Organica Municipal d@iﬁmyﬁms 86 y 96 Bis.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno. Articulos 154 y 155.

5. Responsabilidades.

La Direccién de Obras Publicas a través de la Subdireccion de Licitaciones y la
Jefatura de Ingenieria y Costos son las areas responsables de realizar el proceso
licitatorio de adjudicacién directa de Obra Publica.

Interviene La Tesoreria Municipal para la  expedicion de la suficiencia
presupuestal.

6. Definiciones.

Se encuentra sefialado en las paginas 8, 9 y 10 de este documento.

7. Insumos.

Comunicado del procedimiento

Solicitud de suficiencia presupuestal para realizar el proceso licitatorio

El Programa de eventos segun la naturaleza de la adjudicacion directa.

81

8. Resultados.
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El fallo del proceso licitatorio.
El Contrato de Obra Publica.

9. Politicas.

El area responsable de realizar el tramite es la Direccion de Obras Publicas.

La adjudicacion directa de las obras publicas o servicios relacionados con las

mismas, deberan estar en estricto apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las mismas, el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo

del Estado de México, sus Reglamentos y demas normatividad aplicable.

10. Desarrollo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

mite  comunicado del ini
procedimiento djudicacion direct
la obra publi icio relacionado ¢

Subdireccion de
Licitaciones.

DOCUMENTO O
ANEXO

L xi cto’

Ol TOARTDA obra
corrobo ; - no exceda el
IRIRLMAXIMY . de, esta, medalidad para
estar en este supuesto, el programa
general de obra o servicio para iniciar el
proceso de adjudicacién directa.

Subdireccion de
Licitaciones.

Emite el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal, firmado por el titular de la
Direccién de Obras Publicas, dirigido a la
Tesoreria Municipal.

Tesoreria
Municipal.

Emite oficio de suficiencia presupuestal,
que incluye el nombre de la Obra,
Programa de invasion, numero de
afectacion  presupuestal 'y  monto
autorizado, en caso de negativa de
suficiencia presupuestal ver numeral 18.

Subdireccion de
Licitaciones.

Determina la modalidad de licitacion,
adjudicacion directa, de acuerdo con los
montos maximos por adjudicacion directa
gue publican en el presupuesto de
egresos de la Federacion o del Estado de
México, segun el ejercicio fiscal de que se
trate.

Subdireccion de

Establece el Programa de eventos, segun
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Licitaciones. la naturaleza de la adjudicacion directa.
En la adjudicacién directa en el marco de
legislacion local, se emite la invitacion a
una persona fisica o moral que cuente
con capacidad de respuesta inmediata,
asi como con los recursos técnicos,
financieros y deméas que sean necesarios
de acuerdo con las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos a
ejecutar y contar con el Registro del
Catalogo de Contratistas Del Estado de
México o en su caso de recursos de
origen federal y que no pierdan su
naturaleza, asi se realiza la cotizacién
con tres proveedores y se emite la
invitacién a la persona fisica o moral, que
ofrezca el mejor precio en cuanto a
calidad y  oportunidad para el
Ayuntamiento 'y que cuente con
capacidad de respuesta inmediata, asi
como con los recursos técnicos,
financieros y demas que sean necesarios
de acuerdo con las caracteristicas de
complejidad y magnitud en los trabajos
ejecutar y deberd ser publicada en
Compra net.

Subdireccion de
Licitaciones.

Subdireccién de Recibe el escrito de aceptacion del
Licitaciones. interesado/invitado a participar en el
proceso de la adjudicacion directa.

Subdireccién de Emite las bases de concurso de la obra a
Licitaciones. adjudicar, o bien los términos de
referencia en el caso de los servicios
relacionados con la misma, y con
fundamento a la legislacién Estatal o en el
orden federal cuando se traten de
recursos concertados con la Federacion y
gue no pierdan su naturaleza.

Subdireccién de En el caso de que el fondeo de la obra o
Licitaciones. servicio sea con recursos de orden
estatal, se pone a disposicion para
obtencién del interesado las bases o
términos de referencia y en caso de obras
fondeadas con recursos de origen federal,
su publicacion en compra net y la
obtencién de las mismas en el portal
destinado para estos efectos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Subdireccién de En cumplimiento de las fechas
Licitaciones. programadas se promueve ante la
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coordinacién del area técnica y obra,
Jefatura de proyectos y los interesados a
participar en la adjudicacion directa, la
visita de obra donde se ejecutaran los
trabajos y posterior a este evento, se
realizara el acta de visita de obra y la
emision de la constancia de visita de obra
a los participantes, eventos obligatorios
en el caso de la normatividad local en el
ambito federal que se publica en el
sistema compra net.

Subdireccién de Se realiza la Junta de aclaraciones, con la
Licitaciones. participacion de la coordinacion del area
técnica y obra, Jefatura de proyectos y los
interesados a participar, mediante una
sesion de preguntas y respuestas a las
dudas surgidas como resultado de la
visita de obra, hice elabora un acta de
Junta o Junta de aclaraciones que se
entregardn en copia a los asistentes, en
el caso de obras o servicios fondeados
con recursos estatales y en el caso de
recursos federales también se publicara
en el sistema compra net.

Licitante o invitado. | Persona fisica o moral, que prepara su

propuesta técnica, econémica y legal que
conforme a las bases de licitacion o
términos de referencia de la obra publica
0 servicio relacionado con la misma.

Subdireccién de Realiza la apertura de la propuesta,
Licitaciones. verificando el cumplimiento cuantitativo
de las bases de concurso o términos de
referencia de la obra o servicio
relacionado con la misma, para su
posterior revisiébn en forma cuantitativa,
emitiendo el acta de apertura vy
presentacion de las propuestas de
licitacion.

Jefatura de Realiza la inversion en forma cualitativa
Ingenieria y de la documentacién legal, técnica y
Costos. administrativa para verificar el
cumplimiento de las bases de Ila
adjudicacion directa o los términos de
referencia, segun sea el caso, de la
propuesta del licitante y emite el dictamen
técnico que formara parte del fallo de la
adjudicacion, donde realiza la revisién en
forma cualitativa de la documentacion
econdmica para verificar el cumplimiento
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de las bases de licitacion o los términos
de referencia, seglin sea el caso, de la
propuesta del licitante y emite el dictamen
técnico que formara parte del fallo de la
adjudicacion.

Integra la revisién de la documentacién
técnica, legal, administrativa y econémica
y emite el dictamen de la adjudicacién en
favor del visitante que dentro de los
interesados aquel cuya propuesta cumpla
Subdireccién de | con las bases de licitacion y resulte
Licitaciones. idbnea para asegurar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, programando la fecha de la
firma del contrato.

Elabora el fallo y el contrato de obra
publica o servicio relacionado con la
misma, para la formalizacion por las
partes, la administracién publica y el
licitante ganador validando las garantias
de anticipo y cumplimiento del contrato.

Subdireccion de
Licitaciones.

Subdireccion  de | ¢\ pEL PROCEDIMIENTO

Licitaciones.
Sigamos (/'“ el futuro
Procedimiento 4.
1. Identificaciéon del Procedimiento.

Invitacion restringida a cuando menos tres participantes de obra publicay servicios
2. Objetivo.

Programar, integrar y ejecutar los procesos licitatorios de Obras Publicas y

servicios relacionados con las mismas, que se requieren en la modalidad de

licitacidn restringida a cuando menos 3 participantes ya sean personas fisicas o

juridicas colectivas que cumplan con los requisitos sefialados en la normatividad

aplicable, y se obtengan las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,

calidad, financiamiento y oportunidad en las circunstancias pertinentes, en un

marco de legalidad y transparencia.

3. Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, Presidencia

Municipal y Tesoreria Municipal. —
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4. Referencias.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; Articulos 86 y 96 Bis.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno. Articulos 154 y 155.

5. Responsabilidades.

La Direccién de Obras Publicas a través de la Subdireccion de Licitaciones y la
Jefatura de Ingenieria y Costos son las areas responsables de realizar el proceso
licitatorio de Invitacidon a cuando menos tres participantes de Obra Publica.

6. Definiciones

Se encuentra sefialado en las pagi de este documento.

7. Insumos.
Comunicado del procedi
Solicitud de suficien

El Prograry , 1do a menos

“VALLE >= CHALCO

El Contrato de Obra Publica. SOLIDARIDAD
" EEIIZETITED
9. Politicas.

Sigamos %—am loamando el futuro
El &rea responsable de realizar el trdmite es la Direccion de Obras Publicas.

Las invitaciones restringidas/invitaciones a cuando menos tres personas de las
obras publicas o servicios relacionados con las mismas, deberan estar en estricto
apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, el
Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, sus
Reglamentos y demas normatividad aplicable.

Los contratistas que acuden a solicitar el tramite deberan estar inscritos dentro del
padrén municipal y estatal de contratistas.

10. Desarrollo.

DOCUMENTO O
ANEXO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

€¢
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Direccion de Obras
Publicas.

INICIO

Emite comunicado del inicio de Ila
licitacion mediante el procedimiento de
invitacion restringida a cuando menos 3
personas de la obra pulblica o servicio
relacionado con la misma a la
subdireccion de licitaciones.

Subdireccién de
Licitaciones.

Verifica la existencia del proyecto
Ejecutivo, presupuesto total de la obra,
corroborando el monto minimo y maximo
de esta modalidad para estar en este
supuesto y el programa. El programa
general de_obras,e,servicio a fin de iniciar
el proceso de |a licitacion restringida.

Subdireccion de
Licitaciones.

Emite el oficiol de solicitud de suficiencia
presupuestal firmado por el titular de la
direccion de Obras Publicas dirigido a la
tesarerfa municipal.

Emite oficio de suficiencia presupuestal,

Tesoreria

Municipal.

| Afifebob Bres

£EOn del
proceso:

Subdireccion de
Licitaciones.

Determi de licitacion, de
iR | restiingida muitAlitW e cuando
menos 3 personas, de acuerdo con los
montos mAaximos por invitacion restringida
a cuando menos 3 personas que se
publican en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion o del Estado de México,
segun el ejercicio fiscal de que se trate.

Recibo de pago

Subdireccion de
Licitaciones.

Establece el programa de eventos, segun
la naturaleza de la licitacion por invitacion
restringida cuando menos 3 personas.

Subdireccién de
Licitaciones.

En una invitacién restringida a cuando

menos 3 personas, en el marco de
legislacion local, o en su caso de recursos
de origen federal y que no pierden su
naturaleza, se emiten las invitaciones a 3
personas fisicas o Morales que cuenten
con capacidad de respuesta inmediata,
asi como con los recursos técnicos,
financieros y demas que sean necesarios,
de acuerdo con las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos
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ejecutar, en el caso de los fondos
etiquetados por el estado, los invitados
deberan contar con el registro del
catdlogo de contratistas del Estado de
México, vigente y en caso de los recursos
derivados de fondos federales, debera ser
publicada en compra net.

Recibe los escritos de los interesados,
invitados a participar en el proceso de la
invitacion restringida, invitacién a cuando
menos 3 personas.

Subdireccién
Licitaciones.

Emite las bases de concurso de la obra
por licitar, o bien los términos de
referencia en el caso de los servicios
relacionados con la misma, y con
fundamento en la legislacién estatal o en
el orden federal cuando se traten de
recursos concertados con la Federacion y
que no pierdan su naturaleza.

Subdireccion
Licitaciones.

En el caso de que el fondeo de la obra o
servicio sea con recursos de orden
estatal, se pone a disposicibn para
obtencién del interesado las bases o
términos de referencia, previo pago por
su adquisicion ante la tesoreria municipal,
y en caso de obras fondeadas con
recursos de origen federal, su publicacién
en compra net y la obtencion de las
mismas por el portal destinado para
efectos por la Secretaria de la funcion
publica.

Subdireccion
Licitaciones.

En cumplimiento de las fechas
programadas, se promueve ante la
coordinacién de supervision, coordinacion
de proyectos y los interesados a participar
en la licitacion, la visita de obra donde se
ejecutaran los trabajos y posterior a este
evento se realiza el acta de visita de obra,
y la emisién de la constancia de visita de
obra a los participantes, eventos
obligatorios en el caso de la normatividad
local, en el &mbito federal se publica en el
sistema compra net.

Subdireccion
Licitaciones.

Se realiza la Junta de aclaraciones, con la
participacion de la coordinacion de
supervision, coordinacion de proyectos y

Subdireccién
Licitaciones.
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el o los interesados a participar, mediante
una sesion de preguntas y respuestas a
las dudas surgidas como resultado de la
visita de obra, se elabora un acta de
Junta o juntas de aclaraciones que se
entregaran copia a los asistentes, en el
caso de obras o servicios fondeados con
recursos estatales y en el caso de
recursos federales también se publicara
en el sistema compra net.

Persona fisica o moral, prepara su
propuesta técnica, econdémica y legal,
conforme a las bases de licitacion o
términos de referencia de la obra publica
0 servicio relacionado con la misma.

Licitante o Invitado.

Realiza la apertura de las propuestas,
verificando el cumplimiento cuantitativo
de las bases de recursos o términos de
referencia de la obra o servicio
Subdireccién relacionado con la misma, para su
Licitaciones. posterior revisién en forma cuantitativa,
emitiendo el acta de apertura vy
presentacion de las propuestas de
licitacion.

Realiza la revisiéon en forma cualitativa de
la  documentacion legal, técnica,
econOmica y administrativa para verificar
Jefatura el cumplimiento de las bases de licitacion
Ingenieria o los términos de referencia, segun sea el
Costos. caso, de la propuesta del licitante y emite
el dictamen técnico que formara parte del
fallo de la adjudicacion.

Integra la revision de la documentacion
técnica, legal, administrativa y econémica
y emite el fallo de la adjudicacién en favor
del visitante que de entre los interesados
aquel cuya propuesta cumpla con las
Subdireccion bases de licitacion y resulte idénea para
Licitaciones. asegurar las mejores  condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, programando
la fecha de la firma del contrato.

Subdireccién Elabora el contrato de obra puablica o
Licitaciones. servicio relacionado con la misma, para la
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formalizacion por las partes, Ia
administracion puablica y el licitante
ganador validando las garantias de
anticipo y cumplimiento del contrato.

Subdireccién  de | ¢\ pEL PROCEDIMIENTO
Licitaciones.

Procedimiento 5.
1. Identificacion del Procedimiento

Licitaciones Publicas para obra elacionados con la misma.
2. Objetivo.

Programar, integrar
servicios relacio

licitacion p

Valle c‘ Chalco s

cuanto a preC|o C

3. Alcance. Sigamos 77 mndlﬁ)’mmn(ﬁﬂ el futuro

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas, Presidencia
Municipal y Tesoreria Municipal.

4. Referencias.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; Articulos 86 y 96 Bis.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno. Articulos 154 y 155.

5. Responsabilidades.

La Direccién de Obras Publicas a través de la Subdireccion de Licitaciones y la
Jefatura de Ingenieria y Costos son las areas responsables de realizar el proceso
de Licitacién Publica de Obra Publica.

6. Definiciones.

Se encuentra sefialado en las paginas 8, 9 y 10 de este documento.

7. Insumos

Comunicado del procedimiento licitatorio.

LC
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Solicitud de suficiencia presupuestal para realizar el proceso licitatorio

El Programa de eventos segun la naturaleza de la Licitacion Puablica.

8. Resultados.

El fallo del proceso licitatorio.

El Contrato de Obra Publica.

Politicas de operacion.

9. Politicas

Las Licitaciones de las obras publicas o servicios relacionados con las mismas,

deberan estar en estricto apege de Obras Pdulblicas y Servicios

eneral de la

en estar

-----

anel ejectitivo municipal, y
) VAAL E = CHALCQ >

por las dependencias coordinadoras, de,sector, en su caso. Toda accion de

go con la misma, debe contar con

el futuro

la suficiencia presupuestal para su ejecucion.

Las obras publicas y servicios relacionados con la misma, deben observar los

lineamientos y reglas de operacion de cada programa de inversion de recursos

estatales y de los recursos concertados con la federacion.

Los umbrales de Licitaciones en monto, deberan estar apegados a lo que

establece el Presupuesto de Egresos del Estado de México y en su caso el

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Las obras publicas o servicios relacionados con la misma, deberan contar con el

comité de control y vigilancia o bien con la aceptacion por escrito de los

beneficiarios.

10. Desarrollo.

DOCUMENTO O
(Moo RESPoNsamlE AdPAR L anexo
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Direccion de Obras
Publicas

INICIO

Emite comunicado del inicio de la
Licitacion Publica de la obra publica o
servicio relacionado con la misma a la
Subdireccién de Licitaciones.

Subdireccion de
Licitaciones

Verifica la existencia del proyecto
ejecutivo, presupuesto total de la obra

Subdireccién de Licitaciones
corroborando el monto minimo y maximo
de esta modalidad para estar en este
supuesto, el programa general de obra o
servicio_adin.dediniciarglalicitacion publica.

Subdireccion de
Licitaciones

Emite’ el oficio’ de solicitud de suficiencia
presupuesta, firmado por.€l titular de la
Direccion de Obras Publicas, dirigido a la
Tesoreria Municipal.

Tesorerfa-Municipal

:

Emite” oficio de suficiencia“presupuesta,
gue incluye el nombre de 1a obra,
Tesoreria  Mugicipal  programa™_ de
inversion, i de afectacion

Subdireccion de
Licitaciones

I futuro
0 pierden su

naturaleza, respetando los rangos de los
montos minimos que se publican en el
presupuesto de egresos de la federacion
o del Estado de México para esta
modalidad de licitacion, segun el ejercicio
fiscal de que se trate.

Subdireccion de
Licitaciones

Establece el programa de eventos, segln
la naturaleza de la licitacion publica.

Subdireccion de
Licitaciones

Si es licitaciéon publica, se promueve la
publicacién de la licitacién en un periédico
de mayor circulacién a nivel nacional y
otro en el Estado de México, en el caso
de recursos estatales, si el programa de
inversion es derivado de recursos
concertados con la federaciéon, dicha
publicacidn debera ser en Compranet.

Subdireccién de
Licitaciones

Se emiten las invitaciones a las
autoridades gubernamentales, auxiliares
y COCICOVIS en su caso para darles a
conocer la hora, dia y lugar para llevarse
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| acaba la licitacion publica. |

Emite las bases de concurso de la obra
por licitar, o bien los términos de
referencia en el caso de los servicios
relacionados con la misma, y con
fundamento a la legislacion Estatal o en el
orden federal cuando se traten de
recursos concertados con la federacion y
gue no pierdan su naturaleza.

Subdireccion de
Licitaciones

En el caso de que el fondeo de la obra o
servicio sea con recursos de orden
estatal, se pone a disposicibn para
obtencién del interesado las bases o
términos de referencia, previo pago por
Subdireccién de | su ante la Tesoreria Municipal; y en caso
Licitaciones de obras fondeadas con recursos de
origen federal, su publicacion en
Compranet y la obtencion de las mismas
en el portal destinado para estos efectos
por la Secretaria de la Funcién Publica.

En cumplimiento de las fechas
programadas, se promueve ante la
Coordinacion del Area técnica y Obra vy el
0 los interesados a participar en la
licitacion, la visita de obra donde se
ejecutaran los trabajos y posterior a este
evento, se realiza el acta de Visita de
obra y la emisién de la constancia de
visita de obra A los participantes, eventos
obligatorios en el caso de la normatividad
local, en el &mbito federal, se publica en
el Sistema Compranet.

Subdireccién
Licitaciones

Se realiza la junta de aclaraciones, con la
participacion de la Coordinacion de Area
técnica y él o los interesados a participar,
mediante una sesion de preguntas y
respuestas a las dudas surgidas como
resultado de la visita de obra, se elabora
Subdireccion de | un acta de junta o juntas de aclaraciones,
Licitaciones que se entregard en copia a los
asistentes, en el caso de obras o
servicios fondeados con  recursos
estatales y en el caso de recursos
federales también se publicara en el
sistema Compranet.
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Persona fisica o moral, prepara su
propuesta técnica, econdmica y legal,
conforme a las bases de licitacion o
términos referencia de la obra publica o
servicio relacionado con la misma.

Licitante

Realiza la apertura de las propuestas,
verificando el cumplimiento cuantitativo
de las bases de concurso o términos de
referencia de la obra Subdireccion de
Subdireccién de | Licitaciones o servicio relacionado con la
Licitaciones misma, para s u posterior revisi6n en
forma cuantitativa, emitiendo el acta de
apertura y presentacion de las propuestas
de la licitacion.

Realiza la revisién en forma cualitativa de
la documentacion legal, técnica vy
administrativa para verificar el
cumplimento de las bases de licitacion o
los términos de referencia, segun sea el
caso, de la propuesta del licitante y emite
el dictamen técnico que formara parte del
Jefatura de | fallo de la adjudicacion; Realiza la
Ingenieriay costos | revision en forma cualitativa de la
documentacién econémica para verificar
el cumplimento de las bases de licitacion
o los términos de referencia, segun sea el
caso, de la propuesta del licitante y emite
el dictamen técnico que formara parte del
fallo de la adjudicacion.

Integra la revision de la documentacion
técnica, legal, administrativa y econémica
y emite el fallo de la adjudicacién en favor
Subdireccion de | del licitante elegido para llevar a cabo la
Licitaciones obra o servicio relacionado con la misma,
programando la fecha de la firma del
contrato.

Elabora el contrato de obra publica o
servicio relacionado con la misma, para la
formalizacion por las partes, la
administracion publica y el licitante
ganador validando las garantias de
anticip6 y cumplimiento del contrato.

Subdireccion de
Licitaciones

Subdireccién  de | -\ pEL PROCEDIMIENTO
Licitaciones
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Procedimiento 6.
1. Identificacion del Procedimiento

Modificacion de los contratos de obra publica y servicios relacionados con la
misma.

2. Objetivo.

Modificar los contratos de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
durante su vigencia en monto y/o plazo de ejecucion.

3. Alcance.

Aplica a los servidores pub a Direccion de Obras Publicas, La

Subdireccion de Licitaei | : 3 Técnica y Obra y el

5. R sp)onsabll inn
La Direccién de Obras PLM licas-a, r@yg@%eﬂgl\al' Ed(l'r)ecmon de Licitaciones y la
Jefatura de Ingenieria y _Costa5=S0

Sigamos

fethd? eq
modificacion de los contratos de obra publica y servicios relacionados con la

misma.

6. Definiciones.

Se encuentra sefialado en las paginas 8, 9 y 10 de este documento.
7. Insumos.

Oficio de imposibilidad de la terminacion de los trabajos.

Dictamen Técnico

Convenio de modificacion al contrato

Garantia de cumplimiento.

8. Resultados.

Convenio de modificacion al contrato en monto y/o plazo.

9. Politicas

Las modificaciones a los contratos de obra publica o servicios relacionados con las (4

misma, en monto y/o plazo de las obras publicas o servicios relacionados con las N
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mismas, deberan estar en estricto apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México, sus Reglamentos y la deméas normatividad aplicable.

Los contratos de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que
se pretenden modificar, deberan estar vigentes al momento de la solicitud del
contratista ya sea en monto y/o plazo.

En las modificaciones a los contratos en monto y/o plazo el importe de los
convenios no excedera del veinticinco por ciento del monto o plazo inicialmente

pactados, ni impliquen variacione proyecto original.

serd necesario contar con la

no imputables al

mitirse un

0 por un

)b
VALLE °= CHALCO

SOLIDARIDAD
EEEIZZETITED

10.  Desarrollo. Sigamos %ndlﬁ)’mmn(ﬁ) el futuro

DOCUMENTO O
ANEXO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe el Ayuntamiento a través de la
Direccién de Obras Publicas el oficio de

la imposibilidad de la terminacion de los
trabajos, que impliquen un incremento del
plazo estipulado en el contrato por causas
Contratista no imputables al contratista o la
ampliacién del importe de contrato por la
necesidad de trabajos adicionales o fuera
de catalogo, estos argumentos deberan
estar sustentados en la bitacora de obra o
servicios relacionados con las mismas.
Verifica las causas 0 argumentos que
soportan la solicitud del contratista para
Coordinacion de | solicitar una modificacion al contrato en
Area Técnica monto ylo plazo para la terminacion de los
trabajos, debidamente sustentadas
y Obra. documentalmente y en notas de bitacora,
haciéndose acompaiiar por la
reprogramacion de los trabajos.
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Coordinacion
Area Técnica

y Obra.

Una vez realizado el andlisis y revision de
la documentacion presentada por el
contratista, emite el dictamen técnico que
funde y motive las causas que lo originan.

Subdireccion
Licitaciones

Recibe la documentacién que soporta la
solicitud de la modificacion del contrato
en monto y/o plazo por parte de la
Coordinacion de Supervisién, para su
analisis y revision.

Subdireccién
Licitaciones

Emite la resolucién dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la presentacion de
la solicitud del contratista. ElI convenio
debera formalizarse, en su caso, dentro
de los 15idias naturales Siguientes.

Subdireccién
Licitaciones

Elabara el convenio de madificacion al
contrato  en monto ' y/o plazo, para su
formalizacion de las partes. En el easo de
gue el convenio implique un incremento al
monto, deberd contener, ‘ademas: La
autorizacion presupuestal de la Secretaria
de Finanzas su similar en_ el

E

AMe=ebHgacion

pliar la garantia de

Yl 198uturo términos

establecidos para el contrato original, y el

catalogo de conceptos valorizado,

indicando las cantidades de obra y los
precios unitarios.

Subdireccién de
Licitaciones

Procedimiento 7.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1. Identificacidon del Procedimiento

Integracion de expedientes publicos de obra.

2. Objetivo.

Integrar y resguardar documentacién de las diferentes areas de la Direccion de

Obra Publica, que forman parte de los expedientes Unicos de obra realizadas en

sus diferentes modalidades de licitacion publica, invitacion restringida a cuando

menos tres personas y adjudicacion directa.
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3. Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, las
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento.

4. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 86 y 96 Bis.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno. Articulos 154 y 155.

5. Responsabilidades.

La Direccién de Obras Publicas, las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento,

son las areas encargadas de egracion de los expedientes de

obra.
6. Definiciones.

Se encuentra sefi

VALLE = CHALCO

8. Resultados. SOLIDARIDAD

Expedientes Unicos de of J?éomel SUS diferentes modalidades de
adjudicacion.

9. Politicas.

La integracion los expedientes Unicos de las obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, deberan estar en estricto apego a la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, el Libro Décimo Segundo del
Cdbdigo Administrativo del Estado de México, sus Reglamentos; Lineamientos de
control financiero y administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México y el Acuerdo del Secretario del Agua y Obra Publica por el que

se establecen los indices de expedientes Unicos de obra publica e instructivos de
llenado en las modalidades de adjudicacion directa, invitacion restringida y
licitacion publica, y la demas normatividad aplicable.

Los expedientes Unicos de obra o servicios relacionados con la misma, deberan
integrarse cronolégicamente de acuerdo a la elaboracion de la documentacion. w
Los expedientes Unicos de obra o servicios relacionados con la misma, deberan U
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estar foliados e integrados conforme a la normatividad aplicable.

Los expedientes Unicos de obra, deberan estar conservados en forma ordenada y
segura, por cinco afios cuando menos, contados a partir de la fecha de la
recepcion de los trabajos y la documentacion comprobatoria de los actos y
contratos.

Al término de la integracion del expediente Unico de obra, debera resguardarse en
archivo digital (PDF).

Para el resguardo de los expedientes unicos de obra o servicio relacionado con la

misma, debera contar con un re ivo y los instrumentos de control

interno necesarios, para el bu

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
EEIZETITED
Sigamos %M/OW el futuro

9¢
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10.

Desarrollo.

RESPONSABLE

-Subdireccién General
-Subdireccién de Licitaciones
-Coordinaciéon Area Técnica
y Obra

-Jefatura de contabilidad
-Jefatura de Ingenieria vy
Costos.

-Jefatura de Urbanizacion
-Jefatura de Infraestructura
-Jefatura de Proyectos
-Jefatura de Disefio

-Jefatura de Maquinaria
-Jefatura de Topografi
-Atencion Ciudad

Sigamo

ACTIVIDAD

Generacion de la documentacion que
forman parte de los expedientes
Unicos de obra realizadas en sus
diferentes modalidades de licitacién
publica, invitacién restringida/invitacién
a cuando menos tres personas y

conforme a sus

DOCUMENTO O
ANEXO

|_r|\_/|E:|(ms CHWECQ licitacion

Ppublicay A publicado en Gaceta de

BISEOCLIISI® 64 de fecha 1 de

%%WMMJ el futuro

Subdireccion de Licitaciones

Una vez concluida la obra publica o
servicio relacionado con la misma, se
Folia en forma consecutiva,
identificando con claridad la unidad
administrativa, ndmero de contrato,
nombre de la obra o servicio, empresa
ejecutora, importe del contrato y el
responsable de la integracion del
expediente Gnico de obra.

Subdireccion de Licitaciones

Elaboracion del indice del expediente
Unico de obra o servicio, que debe
contener: el nimero consecutivo de la
documental que contiene el
expediente: descripcién del
documento; existencia del documento;
si es original o copia; responsable de
la generacion de la documentacion y
del responsable de la custodia y en su
caso comentarios inherentes a su
estado actual o referencia

donde se encuentra el o los
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documentos faltantes.

Generacion del archivo digital en
Subdireccion de Licitaciones | formato PDF, y su resguardo por el
personal designado para tal efecto.

Subdireccion de Licitaciones | FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIl SIMBOLOGIA.

SIMBOLO . REPRESENTA

Inicio_dinal del procedlmlento Sefiala el pricipio o terminacién de un
procedlmlento Cuando se utilice paraiindicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Sg

'iza en los casoS en gquesun mismo paso se

jocumentos SEe anexan para

juegos de Iwwms en el procedimiento.

Archivo definitivg uzozz 202 de la participacion de un documento o
material en un_proCegHt por 1o que se procede a archivar de manera
definitiva, a e>?cepC|on de que se empﬁee en otros procedimientos.

<] < ND O

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por algun
motivo debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido, para después
utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del
documento o material se conecta con otra operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotard en nimero ardbigo para el primer conector y se
continuard con la secuencia numeérica hasta el final del procedimiento.

Conector de procedimientos. Es utlizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nhombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde
va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

8¢
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Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un documento
cuando por diversas causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento.

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el numero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el nimero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente, para indicar que el formato se elabora en ese momento, se
marcara en el anguloinferior derécho un triangulo negro.

Formato no impreso. Indica gue el formato usado en el procedimiento es un
modelo que negesta impreso; se|distinguiesdel anterior Unicamente en la forma,
las demas especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando pornecesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para flnallzar su intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es gl ado como S|mbo|o de inspeccion, ver|f|caC|on
revision o bien, cuando g

eI procedimiento requiere de
una interrupCion para ejecutar una ac VI ad 0 bien, para dar tiempo al
usuario de realizar yn@Eas ir determinada documentacion.

Linea contﬁiﬂ%ﬂ”ﬂ/l‘réir::a el fitjo d&'fl‘_élﬁfﬁformacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccibn se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacioén; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

1 O

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. S debera anotar al margen del simbolo el
nombre con el cual se puede identificar el registro o control.
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Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
EEIZETITED
Sigamos %m,ﬁn’mza/ulo el futuro
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VIII Diagramas de flujo
(11. Diagramacion). Planeacién de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.
Presidencia Municipa/ H. Direccion de Obras Publicas Subdireccién General Coordinacién Area Tecnica y

Cabildo Obra

Establecen politicas, objetivos Integra relacion de obra Establece criterio de

v prioridades en obra puiblica. —»| pulblica para asignacién de »| factibilidad técnica,
recurso. econdmica y social de obras
Oficio de
asignacion
L

Define metafisica y costo
paramétrico de obras por
comunidad.

Remite a la Direccion
proyecto anual de obra (PAO)
para su aprobacion

Analiza, revisa y autoriza el Envia Programa operativo
programa Anual de Obra anual para autorizacién de

Pdblica cabildo.

A

su

EEEEE Se Tura PAO para

desarrollo técnico

VALLE 0De | administrativo
SOLIDARIDAD
No - e

sigamos ¥’ ’mndlﬁ Y70

éSe
aprueba el
PAO?

A 4

Establecen montos maximo y
minimos de adjudicacion.

Distribuye obras o servicios a
las jefaturas para ejecucion
de  proyectos conforme
atribuciones

Se desarrolla  proyectos
ejecutivos y presupuestos
base de obras publicas.

A 4

Remite presupuesto base y
programas generales para su
inclusion de PAO

A

Integra PAO definiendo costo,
periodo de ejecucion,
poblacion beneficiada.

-
-
=
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Presidencia Municipa/ H. Cabildo Direccion de Obras Publicas Subdireccién General Coordinacion Area Tecnica y Obra

Se remite PAO a la Direccion
de Obras Publicas.

Recibe y tramita ante Cabildo
Municipal para su aprobacién.

A

Recibe y analiza y autoriza PAO
y se inclusion al presupuesto

A 4

Remite el PAO para su
ejecucion conforme
lineamientos de la Direccidn
Obras Publicas.

Instruye a la Subdireccién
General y Coordinacién Area
Técnica y Obra para |la
ejecucion de PAO.

Se remite el PAO a |Ia
subdireccion de Licitaciones
para la adjudicacién o]
licitacion segun sea el caso.

Sigamos %—amﬁ

Fin

47
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Procedimiento 2: Programacion de la obra pubica y servicios relacionados con la misma.
Coordinacién Area Técnica y Obra

Subdireccién General

Instruye la elaboracién del

Establece politicas, objetivos y

Programa Anual de Obra
(PAO).

prioridades del Programa Anual de Obra

\4
Identifica obras prioritarias y establece
criterios  econdmicos,  sociales vy
ambientales.

Define factibilidad técnica, econdmica,
objetivos, metas y acciones previas y
posteriores a la obra.

ambientales,
donde se

Identifica caracteristicas
climaticas y geograficas

realizara la obra.

Gestiona posibles interferencias o
duplicidad de trabajos con dependencias
externas o internas.

Sigamos ‘rﬂ(imlﬁ)’l&yam/() el futuro

Determina la calendarizacién fisica y
financiera y fechas de inicio y termino
de trabaijos.

Define estudios

v

<.

Envia los proyectos ejecutivos.

Remite Ila elaboracién de proyectos
ejecutivos.
Recibe y analiza los proyectos
ejecutivos

]

3}
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Director de Obras Publicas Subdireccion General Coordinacién Area Técnica y Obra

|

Se establece criterios y verifica que
cumpla con normas de disefio para
personas con capacidades diferentes.

V

Determina la forma de ejecucion por
contrato o por administracion directa.

N

Recibe programacion del Programa Remite programacion del Programa

. < s
Anual de Obra para su analisis. < Anual de Obra para su revisién y en su
caso aprobacién.
No
¢éSe autoriza el .
Se hacen las modificaciones
Programa > permitentes
. 1
Anual de Obra? ! I
R ae
inn

s VALLE 5 CHALCO
SOLIDARIDAD

Programa Anual de Sigamos ff?,am/o' nando el futuro

N

Obra.

144




2022-2024

H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.

| 39
(

- T

VALLE = CHALCO

—r/4

EPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 122

o pree,

Procedimiento 03: Adjudicacion directa de obra publica y servicios relacionados con la misma.-

Director de Obras Publicas

Inicio

y

Subdireccidén de Licitaciones

Emite comunicado de
inicio de procedimiento.

Director de Obras Publicas

v

Verifica la existencia del
proyecto y suficiencia
presupuestal.

Vv

Tesoreria Municipal

Emite oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal.

2022-2024
Sigamos (f’mnAﬁﬂm(m

Recibe oficio y hace
revision de  suficiencia
presupuestal.

éExiste
suficiencia
presupuestal?

o el futy

<
N

Se recibe oficio de
suficiencia presupuestal
autorizado.

\4

Determina la modalidad de
adjudicacion.

V

Establece programa de

eventos.

Y

Se emite invitaciéon a una
persona fisica o moral con
capacidad técnica %
economica.

Licitante

Subdireccién de Licitaciones

|

Recibe oficio y emite
respuesta.

Tesoreria Municipal

i

Licitante
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EPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 122

S - e

Director de Obras Publicas

Se emite oficio a otro
licitante Registrado en el
Catalogo de Contratistas de
Estado de México.

N

¢Acepta la

Recibe escrito de

invitacién?

Si

interesado en participar.

N

Emite bases
Adjudicacion.

Realiza visita de obra y se
genera acta de visita de

Obtiene las bases de

Oficio

adjudicacion.

Sigamos ‘rf zam/o’mum

Se responden mediante
sesiones de preguntas vy

aclaraciones.

|0 el futuro

V

Realiza acta de junta de
aclaraciones.

Realiza apertura de
propuesta técnica y
economica.

N

Si

¢Realizo
preguntas?

No

Subdireccién de Licitaciones

Tesoreria Municipal

Licitante
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EPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 122

!

¢El licitante

cumplié con
los requisitos?

!

Realiza acta de
apertura de propuesta.

Se revisa en forma cualitativa ||
propuesta técnica

econdmica.

Emite Dictamen de
adjudicacion.

Realiza acta
comunicacion de fallo.

Emite fallo de
adjudicacion

Firma de contrato.

de [mardo el futuro

Se rechaza su oferta
técnica y econdmica.

Y

Realiza acta de apertura

de propuesta.

|

Se declara desierta la
adquisicion.

Fin

Y

Procedimiento 04: Invitacion restringida a cuando menos tres participantes de obra publica y servicios.
Tesoreria Municipal

Direccion de Obras Publicas

Licitantes

Subdireccién de Licitaciones
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@

Y
Instruye el comunicado
de Inicio de Licitacidn
mediante Invitacion

N\ Restringida.
Verifica existencia de proyecto, y \/—
presupuesto
\4

Emite oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal.

/—

Recibe oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal.

' No

\

Y D
Recibe oficio de no existencia de EEEEE E ¢Hay

suficiencia presupuestal suficiencia

Oficio i VALLE DE CH presupuestal?

SOLIDARIDAD
\"' EEIZETITED
Sigamos %um/om:amlo e| futuro

Recibe oficio de existencia de
suficiencia presupuestal y origen del

Si

recurso.
Oficio
\4
Determina la modalidad de

adjudicacion y Ley aplicable.

V

Establece programa de eventos.

Subdireccidn de Licitaciones Direccién de Obras Publicas | Tesoreria Municipal Licitantes
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Se emiten invitaciones a cuando menos J
tres personas 1

Reciben invitacién

Recibe respuesta de los interesados en
participar.

Establecen Bases de
Licitacion/Invitacion

Las bases se ponen a disposicion y
venta.

Se declara desierta la
Licitacidn/Invitacion.

No

¢éHay licitantes
interesados
en las Bases?

futuro

Si

> Solicita las bases.

Hace entrega de Bases de Realiza el pago y se
. <
Licitacion/Invitacion. entrega recibo depago. <

N

V

Se realiza visita de obra donde se
ejecutaran los trabajos.

V

Realiza acta de visita de
obra.

Subdireccidn de Licitaciones Direccién de Obras Publicas | Tesoreria Municipal Licitantes
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EPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 122

DTS
S - e

Se realiza junta de aclaraciones

Se responden mediante sesiones de
preguntas y aclaraciones.

Si

]
!

¢Realizo

N

Realiza acta de
aclaraciones.

junta de

Se realiza apertura de propuesta
técnica y econémica.

¢Hay ofertas
que cumplen

VALLE ~= CH

SOLIDARIDAD
EEIIIEIITED

Sigamos ‘rf zamﬁa'mmm&; €|

preguntas?

LCO

futuro

con lo solicitado
en las bases?

Realiza acta de apertura
de propuesta.

!

Se revisa en forma cualitativa
propuesta técnica y econdmica.

Subdireccién de Licitaciones

Direccion de Obras Publicas

Tesoreria Municipal

Se rechaza su oferta
técnica y
econdmica.

\4

Realiza acta de
apertura de
propuesta.

l

Se declara desierta la
adquisicion.

V

Fin

Licitante
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Emite Dictamen de
adjudicacion.
Se realiza acto de comunicacién de
fallo.
Emite fallo de
adjudicacion
Firma de contrato.
VALLE o= CHA
SOLIDARIDAD
EEIIZETITED
Sigamos ?z_amomwulo e| futuro
(0 |

Procedimiento 05: Licitaciones publicas para Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

Subdireccién de Licitaciones Direccién de Obras Publicas ~ Tesoreria Municipal

Licitantes
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\2
Instruye el comunicado
de Inicio de Licitaciéon
Publica
N \_/—
Verifica existencia de proyecto, y
presupuesto
Y
Emite oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal.
/—
Recibe oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal.
Fin
N
i \
Recibe oficio de no existencia de EE E E E E E iHay
suficiencia presupuestal . suficiencia
Oficio VALLE DE CH presupuestal?

SOLIDARIDAD
\"' EEIZETITED
Sigamos %um/om:amlo el/futuro

. - . . Si
Recibe oficio de existencia de

suficiencia presupuestal y origen del
recurso.

Oficio

, Vv

Determina la modalidad de
adjudicacion y Ley aplicable.

V

Establece programa de eventos.

Subdireccién de Licitaciones Direccidon de Obras Publicas  Tesoreria Municipal Licitante
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A4

Se publica la convocatoria en periddico
de mayor circulacién.

V

Establecen Bases de
Licitacion Publica

|

Las bases se ponen a disposicion y
venta.

\4
Emiten invitaciones a autoridades
gubernamentales, auxiliares y

cocicovis.

Se declara desierta la
Licitacion.

No

¢Hay licitantes
interesados
en las Bases?

o ellfuturo

Si

Solicita las bases.

4

Hace entrega de Bases de Realiza el pago y se
entrega recibo depago. <

N

Licitacion.

V

Se realiza visita de obra donde se
ejecutaran los trabajos.

V

Realiza acta de visita de
obra.

Tesoreria Municipal Licitante

Subdireccién de Licitaciones Direccion de Obras Publicas
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EPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 122
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Se realiza junta de aclaraciones

Se responden mediante sesiones de
preguntas y aclaraciones.

Si

Realiza acta de
aclaraciones.

junta de

N

Se realiza apertura de propuesta
técnica y economica.

¢Hay ofertas
que cumplen

SOLIDARIDAD
EEIIIEIITED

Sigamos ‘rf ?(imﬁ)’tﬂuuu/() el/futuro

VALLE °= CHA

¢Realizo
preguntas? >

con lo solicitado
en las bases?

Realiza acta de apertura
de propuesta.

!

Se revisa en forma cualitativa
propuesta técnica y econdmica.

Se rechaza su oferta
técnica y
econdmica.

Realiza acta de
apertura de
propuesta.

l

Se declara desierta la
adquisicion.

V

Fin

Subdireccién de Licitaciones

Direccion de Obras Publicas

Tesoreria Municipal

Licitante
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=rr EPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 122 e o
Emite Dictamen de
adjudicacion.
Se realiza acto de comunicacién de
fallo.
Emite fallo de
adjudicacion
Firma de contrato.
VALLE ~= CHA
SOLIDARIDAD
[ - 2022-2024 - ]
Sigamos %m/om;am[o el/futuro
Procedimiento 06: Modificacion de los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma. 5
Contratista Coordinacién de Area Técnica y Obra Subdireccion de Licitaciones Tesoreria Municipal
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Emite oficio de ampliacién Recibe oficio de solicitud de
o modificacién de modificacién o ampliacion del
contrato. contrato.

Oficio

Verifica los argumentos o causas
que soportan la solicitud.

!

élLos
argumentos son
vélidos?

Emite oficio,
argumentando la negativa

dictamen técnico
que funde y motive las
causas.

Recibe documentacion para andlisis
y revisiéon que soporta la solicitud
de modificacién de contrato.

Solicita  suficiencia
presupuestal

SOLIDAR|DAD
2022-2024
Sigamos %,Mﬁ)’(m

Recibe respuesta de suficiencia

presupuestal.

Emite resoluciéon (no mayor a 15
dias naturales de notificacion de
solicitud)

N

V

Elabora convenio de modificacién
al contrato en monto y/o plazo

Fin

Procedimiento 07: Integracion de expedientes Unicos de obra.
Subdireccién General, subdirecciones, jefaturas, coordinaciones y atencion Subdireccién de Licitaciones
ciudadanana.
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Y
Generan los expedientes Unicos y hace entrega de Se integran los expedientes conforme indice de
la subdireccion de licitaciones. expediente Unico de obra publica e instructiva.

N

V

Se folea la documentacion, identificando de forma
clara informacién en relacién a la obra.

Elabora indice del expediente Unico de obra o
servicio.

Se genera archivos digitales en formato pdf.

VIIl. ANEXOS

Sin anexos

LS
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IX VALIDACION.

v fc ACICM DE MEJORA
REGULATORIA
VALLE o= CHALCO

SOLIL AN AD

) MANRREZA
L MUNICIPAL DE

J TORA __ |

|| SOLIDARIPAD

sigamos Fzaa4/c undyiclo el futuro

""-h'.é.«u;”u i S 0T
LIC.ALAN VELASCO AGUERO ING. ALFREDO GINES FLORES
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE UIPPE
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