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ACTA DE LA QUINCUAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion | de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, siendo las ocho horas con tres minuto del dia diecisiete del mes de
febrero del afio dos mil veintitrés, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzalez, Sindico Municipal; Carolina Aceves
Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sanchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Alin
Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor;
Jonathan Fernando Cerdén Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta
Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de
cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n,
Col. Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de
celebrar la Quincuagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al
registro de los integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para
entregarla seguidamente a quien funge como jefa de asamblea.

Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidenta
Municipal Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente la
apertura de la Quincuagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del afio 2022 del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024.

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a lo
dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México, de manera formal y solemne queda instalada la Quincuagésima Cuarta Sesion
Ordinaria de Cabildo, siendo las ocho horas con siete minutos del dia de su fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jestus Eduardo Roman Sanchez, expone a la asamblea
el proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacion
econdmica de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesion como a
continuacion se enlista:

ORDEN DEL DIA.

1. Pase de Lista de Asistencia N |
2. Declaracion de Instalacion de la Quincuagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo
3. Lectura del Acta anterior
4. Aprobacion del Orden del Dia
5. Propuestay en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos de la Direccién |,

de Obras y Servicios Publicos, administracion 2022-2024
6. Asuntos Generales \

7. Declaracién de Clausura de la Sesién

A1)

En atencidn a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.
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3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

]
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Atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, el
Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta
a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la
mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos.

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera
a favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de
votos.

5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRACION 2022-2024.

Para el desahogo del punto niimero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas expresa al
cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracién municipal, se ha desarrollado el
Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras y Servicios Publicos, misma que servira de guia
en los servicios que presta la misma en el dmbito que le corresponde.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela Melo
Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor o en contra
del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita levantar la mano si estan de acuerdo
con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su
aprobacién, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

A

ACUERDO 007/2023 \

Se aprueba el Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras y Servicios
Publicos, Administraciéon 2022-2024.
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SERVICIOS PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

Presidencia Municipal
Maricela Melo Rojas

Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
Administracién 2022-2024.

Participantes de la Direccién de Obras y Servicios Pablicos:

Ing. Juan Arturo Sinchez Moreno
Titular de la Direccién de Obras y Servicios Publicos

Arq. Javier Ortiz Huerta
Supervisor de obra

Arg. Marco Antonio Nava Gonzilez
Auxiliar de Obras Publicas

Olga Herrera Bojorges
Secretaria de Obras Publicas

Chiautla, Estado de México, Enero de 2023
Clave de identificacién: DOYSP/CHI/MPI/o1/2023
Versidn: Primera
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de cuya ejecucion da cumplimiento a las facultades que tiene encomendadas.

Considera la suma de acciones que |a Direccion de Obras y Servicios Publicos tiene contempladas
realizar para contribuir con el desarrollo del Municipio de Chiautla, asi como favorecer el crecimiento
y mejoramiento de la infraestructura tanto de la cabecera como de las demas comunidades, e
ofreciendo a la sociedad de mas y mejores espacios publicos que sirvan como detonante para
promover el Desarrolio de las actividades econdmicas y socizales.

Este plan de trabajo es el documento que contiene las estrategias y lineas de accion de la Direccidn
de Obras y Servicios Publicos, programadas a realizarse durante la Administracion Municipal 2022-
2024.

Clave de identificacion

DOYSP/CHI/MPI/01/2023

N
INTRODUCCION
El objetivo del presente Manual de Procedimientos es el de constituirse como una fuente de
informacion sobre la estructura organizacional de la Direccion de Obras y Servicios Publicos, a través
%
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MISION

Trabajar en beneficio de la ciudadanfa, atendiendo las necesidades de infraestructura y servicios
publicos, con calidad en los materiales de construccién, asi como la utilizacién de la mano de
obra local buscando de esta manera el mayor de los beneficios para nuestros vecinos y manejar
de la mejor manera los recursos asignados.

VISION

Priorizar, programar y gestionar proyectos de Obras Publicas ante las Instituciones Federales,
Estatales y Privadas, de acuerdo a las nuevas politicas de desarrollo tecnoldgicos, garantizando
la adecuada planeacién, construccién, supervisién, evaluacién y la optimizacién de materiales y
costos de operacién, ejerciéndose con transparencia, honestidad y capacidad profesional; para
contribuir al desarrollo integral del Municipio de Chiautla.

OBJETIVO

Trabajar de manera conjunta con los diferentes érdenes de gobierno, asi como en contacto
permanente con los sectores de la sociedad social y privado para dar una pronta atencion y
oportuna a las necesidades de la ciudadanfa, en relacién con el mejoramiento y ampliacién de
los servicios publicos en las necesidades basicas de vivienda, educacién, salud y servicios
basicos de infraestructura como son pavimentaciones, electrificaciones, alumbrado, agua
potable, drenaje y alcantarillado, y urbanizaciones.

VALORES
En la Direcci6n de Obras y Servicios Publicos, nos regimos en los siguientes valores:

Puntualidad
Responsabilidad
Calidad
Compromiso
Honestidad
Equidad

Lealtad

L]

i
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ORDENAMIENTO TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS, INCISOS
CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS e Articulos 115 y 134
TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA
FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO. g
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO. e ARTICULOS 122y 129
CAPITULO TERCERO DE LAS ATRIBUCIONES DE
LOS AYUNTAMIENTOS. @
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO | ARTICULO 96 :
DE MEXICO. \ Q
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE | ARTICULOS 143 FRACCION | Y 144 FRACCION |, Q
MEXICO. INCISO A, B, C, D, E, F, G, 146. -
CODIGO ADMINISTRATIVO EL ESTADO | LIBRO QUINTO, ARTICULO LOS ARTICULOS 5.10 ||/ '
DE MEXICO FRACC. VI, 5.63 FRACC. |, II, Ill, Y IV. 18.30 FRACC. |||
L 11, 1, 1V, V, VI, VI VLY IX, 18.6 FRACC. 1L, VI Y | B
VIII. '
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL I—
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO. CAPITULO IV DE LA INVERSION EN OBRAS Y
ACCIONES.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO | CAPITULO SEGUNDO DE LOS DERECHOS
DE MEXICO.

e ARTICULOS 129 AL 140.

SECCION PRIMERA DE LOS DERECHOS DE
AGUA POTABLE, DRENA JE,
ALCANTARILLADO Y RECEPCION DE LOS
CAUDALES DE AGUAS RESIDUALES PARA
SU TRATAMIENTO.

BANDO MUNICIPAL ARTICULQS 60,61Y 62

PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Obras.

Objetivo: Programar las obras publicas y servicios, con el fin de determinar el presupuesto

necesario para su ejecucién de acuerdo a las prioridades y necesidades de los habitantes de las

diversas comunidades que conforman el Municipio de Chiautla. '
Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccién de Obras Publicas, Tesoreria Municipal, y a

los miembros del Comité de Obras Publicas y UIPPE.

Responsabilidades: La Direccién de Obras Publicas es el 4rea responsable de elaborar el ‘

Programa Anual de obras, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la

legislacién. -
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El Director de Obras Piblicas: Plantea el Programa Anual de Obras, de conformidad con los ‘h
articulos 21y 22 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

El Tesorero Municipal debera: Enviar mediante oficio firmado al director el techo presupuestal

asignado para obra publica.

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién: Analiza las propuestas que
estan plasmadas en el Programa Anual de Obras cumplan los objetivos y prioridades del Plan de \
Nacional de Desarrollo Federal, Estatal y Municipal, y demds leyes aplicables.

Normas de Operacién:

g Chiautla
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No. ) .Umd.ad Actividad v§
Administrativa/puesto \
01 | Presidenta Municipal Analiza las solicitudes de obra, las necesidade 3
publica por comunidad y los compromisos de ¢ '
turna al director de obras.
02 | Director de Obras Publicas | Recibe solicitud y turna a realizar los anteproyecta,
03 | Tesoreria Proporciona montos de la suficiencia presupues:
ejecucion de obras.
04 |Area de supervision e | Detecta factibilidad, si procede realiza antepd(
integracion de | presupuestos.
expedientes de obra
05 | Director de Obras Publicas | Presenta las propuestas para definir el program
obras de acuerdo al presupuesto asignado, ;1
principalmente a las zonas mds vulnerables.
06 | U.LLP.P.E Analiza las propuestas que estén apegadas confo p
de Desarrollo Municipal, Estatal y Federal. 4
07 | Director de Obras Publicas | Recibe y solicita que se elaboren los proyectos,
supervision e integracién de expedientes de obra.
08 |Area de supervision e | Elabora presupuestos, proyectos e integr
integracion de | expedientes técnicos.
expedientes de obra
09 | Presidente Municipal Recibe, revisa, analiza, da visto bueno en ca
favorable pasa a la actividad No. 11, en caso de
desaciertos procede al paso 10.
10 Director de Obras Publicas | Realiza ajustes, correcciones y define el Program
Obras. .
11 Presidente Municipal Presenta ante el H. Cabildo, para su aprobacién.
12 | Tesoreria

Organo Superior de Fiscalizacién.

Envia Programa Anual de Obras junto con pa %
Presupuesto de Egresos del ejercicio correspoi

%
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a) Programa anual de obras
Clave: PAO 00002022txt
PAO: Programa Anual de Obra
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Descripciéon

Estructura Programdtica: Anotar los cédigos de
Funcién, Subfuncién, Programa, Subprograma y Pr¢

acuerdo al catdlogo de estructura programatica estal

el Manual para la Planeacién, Programacién y Presu
Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022. (Se i

Anotar la fuente de financiamiento que corresp
aplicacién del gasto por obra de acuerdo al Clasifi
Fuentes de Financiamiento Municipales para el ejer¢
2022, establecido en el Manual para la P
Programacién y Presupuesto de Egresos Municip
Ejercicio Fiscal 2022. (Se integra por 3 columnas).

Anotar el nimero de obra que fue asignado pre
mediante oficio de autorizacién de recursos. (Se int

Describir el nombre de la obra publica a ejecutar.

Anotar si la obra pdblica se ejecutard por co
administracién o serd mixta. (Se integra por 1 colum

(Se integra por 1 columna).

Anotar la justificacién de la ejecucién de la obra pubL

llevara a cabo a lo largo del ejercicio fiscal. (Se intg

Anotar el nimero de habitantes de la comunidad, lo
municipio que se vean beneficiados con la ejecucién
publica de que se trate. (Se integra por 1 colum

Anotar en este apartado si la obra a ejecutarse serz
por licitacién publica, por invitacién restringid
adjudicacidn directa. (Se integra por 1 columna).

Anotar el total del recurso anual autorizado para lal
de la obra pliblica. (Se integra por 1 columna).

No. Concepto
1 | a) Estructura Programatica:
6 columnas).
2 b) Fuente de Financiamiento:
3 | ¢)No. de Control:
columna).
4 | d) Nombre de la Obra:
por 1 columna).
5 | e)Tipo de Ejecucién:
6 | f) Ubicacién:
7 | g)Justificacién:
columna).
8 h) Poblacién Beneficiada (PB):
9 | i) Tipo de Adjudicacién:
10 | j) Presupuesto Anual
Autorizado:
11 | k) Calendarizacién Mensual del
Presupuesto (enero a
diciembre):
columna por cada mes).

Anotar en estas columnas de manera calendarizada

\
Describir la localidad y ubicacién exacta de la obra

}

L
de las obras que en forma mensual se ejercera, é N

dichos montos en el mes o los meses en los que sé
llevar a cabo dichas obras. (Se integra por 12 cd
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Nombre del procedimiento: Determinacién del proceso de contratacién.

Objetivo: Establecer las acciones y condiciones de andlisis previo para la seleccién del proceso
de contratacin de una obra o servicio, de acuerdo a la normatividad vigente.

Alcance: Nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Obras Pdblicas, a través
del Comité de obra, Tesorer{a.

Responsabilidades: La Direccién de obras publicas es el drea responsable de llevar a cabo el
procedimiento de contratacién, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
legislacidn.

El Director de Obras Publicas: Solicita al Comité de Obra la determinacién de los rangos de los
montos maximos de contratacién de conformidad con el Art. 43 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas, a partir del presupuesto autorizado.

Comité de obras: Determinara los rangos de los montos maximos de contratacién de
conformidad con el Art. 43 de |a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
a partir del presupuesto autorizado.

Definiciones:

Presupuesto de obra o servicio: El recurso estimado que la dependencia o entidad determina
para ejecutar los trabajos en el que se desglosa el listado de conceptos de trabajo o actividades,
unidades de medida, cantidades de trabajo y sus precios.

Comité de Obra: Instancia auxiliar de los titulares de las dependencias, entidades vy
ayuntamientos en los procesos de contratacién de obra pblica y servicios.

Politicas:

* Se tomard en consideracién el importe que le fue asignado, observando los montos
mdaximos de contratacién designados en el Presupuesto de Egresos del Estado y de la
Federacién del ejercicio correspondiente.

* Para los efectos de contratacién cada obra deberd considerarse individualmente, en el
entendido de que, en ningdn caso, el importe total de una obra debe ser fraccionado
para que quede comprendido en el supuesto de excepcién a la licitacién publica.

Descripcion del procedimiento: Determinacién del proceso de contratacién.

3

N

Unidad ;
N Administrativallzuesto _ Actwidad.
73 H. Cabildo Aprueba las obras y recursos destinados a las obras a
ejecutar y plasmadas en el Programa Anual de Obras
Director de Obras Solicita a secretario técnico del Comité de Obras
02 | Publicas Publicas reunién para sesionar e informar sobre el
procedimiento para la contratacién de Obras.
Secretario Técnico del Envia invitacion a los integrantes del comité para

03 | Comité de Obras Publicas | sesionar, informando dia, hora, lugar y orden del dia
de la reunién

G b

04 Director de Obras Solicita a Tesoreria el importe correspondiente al
Publicas capitulo 6000 (Inversién Publica)
Tesoreria Proporciona importe total a ejercer en el capitulo
05 6000 (inversién Municipal), conforme a su

presupuesto autorizado.
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Comité de Obras Publicas

Revisa, Analiza y determina de acuerdo a la inversién
total autorizada para obra publica, los montos
maximos de cada obra o servicio, y con ello
determinar el tipo de ejecucion (CONTRATO O

N

06 ADMINISTRACION DIRECTA), y el tipo de
procedimiento (LICITACION PUBLICA, INVITACION
RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES O
ADJUDICACION DIRECTA)
Comité de Obras Publicas | Emite acuerdo donde autoriza el procedimiento de
contratacion, asimismo precisa que la Direccién de
07 Obras Publicas es el drea responsable de llevar a cabos
el proceso de contratacién y la supervisién de las
obras y/o servicios a ejecutar
Director de Obras Realiza proceso de contratacién
Publicas
1.- ¢El presupuesto de la obra o servicio rebasa el
monto maximo de la invitacién a cuando menos tres
personas y/o invitacién restringida?
Si: Conecta con Proceso “Adjudicacién de obra
publica o servicios por Licitacién Publica”
08 No: Continua con la siguiente pregunta

Si: Conecta con Proceso “Adjudicacién de obra
publica o servicios Invitacién a cuando menos tres
personas y/o invitacién restringida.

No: conecta con Proceso Adjudicacién Directa.

Fin del procedimiento

("'—‘\
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H. Cabildo Director de obras publicas |  Comité de Obras Publicas Tesoreria
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Formato 01-CIOP/19-21
1 | Comité interno de Obra Publica No:
2 | Hora: | Dia: | Mes: | Afio:
3 | Nombre y cargo de los integrantes del Comité Interno de Obra Publica.
4 | Orden del dia.
5 | Desahogo de los puntos.
6 | Dictamen y aprobacién de los acuerdos.
7 | Asuntos Generales.
8 | Cierre de sesién y asentar firmas.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Descripcién
1 Comité Interno de Obra Publica Anotar el niimero de sesién que corresponda.
No.:
2 Hora, dia, mes y afio. Anotar la hora, dia, mes y afo que se celebra la sesié
3 Nombre y «cargo de los Anotar el nombre y cargo de cada uno de los inte
integrantes del Comité Interno Comité Interno de Obra Pdblica.
de Obra Publica.
4 Orden del dia Anotar la lista de asuntos a tratar (determinacién de
contratacién)
5  Desahogo de los puntos Referir las disposiciones que fundamenten el prc
propuesto para la atencién del asunto sometido a di¢
6  Dictamen y aprobacién de los Asentar el dictamen, aprobarlo por unanimidad de v¢
acuerdos.
7  Asuntos generales Asuntos generales tratados por alguno de los inte
Comité.
8  Cierre de sesién y firmas. Cierre de sesion y asentar firmas autdgrafas de los

Nombre del Procedimiento: Ejecucién de obra por Administracién Directa.

Objetivo: Realizar las obras publicas plasmadas en el Programa Anual de Obra Pablica, ||

del Comité Interno de Obra Publica.

estipuladas por la modalidad de administracién directa.

Alcance: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas, y personal de’
I

Servicios Puablicos, Comité de Obras Piblicas, Contraloria Interna Municipal.

<
q

Descripcién del procedimiento: Ejecucion de obra por Administracién Directa.

Unidad

L 5 Actividad
No Administrativa/Puesto ctivida
Define que la obra se ejecute por administracion
o1 | Comité de Obras Publicas | directa, a partir del Programa Anual de Obra

autorizado.
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Emite acuerdo respectivo, el cual describird los
: s j j l
02 ‘| Direskor doOisras Plbiics trabajos a ejecutar, los proyectos, planos,

especificaciones, programas de ejecucién vy
suministro y el presupuesto correspondiente.

Supervision de obra e

Realiza los proyectos e integra expedientes

03 | integracion edien i § s
3 & deaxp tes técnicos unicos de obra y/o proyecto.
de obra
Envia oficio a Contraloria Municipal para solicitar |
04 | Director de Obras Publicas | integracion del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia (CoCiCoVi).
Emite invitacién a la Contraloria del Gobierno del
6 Contraloria Interna | Estado y a los vecinos beneficiados para la
Municipal integraciéon de Comité ciudadano de Control y
Vigilancia (CoCiCoVi).
Informa a la residencia y/o supervisién de obras que
06 | Director de Obras Publicas | serédn los encargados de llevar a cabo la inspeccién
de los trabajos.
Supervision de obra e | . . . . -
: i 5 Inicia los trabajos y se realiza la apertura de bitdcora
07 | integracién de expedientes
de obra.
de obra
_— Coordina y supervisa los trabajos, materiales
Supervision de obra e 5 3 . " :
. . . suministrados, maquinaria y/o equipo necesario
08 | integracién de expedientes ¢ ;
deobra para su correcta ejecucioén, reporta los avances
fisicos y financieros de la obra.
Informa a la Direccién sobre la conclusién de los
< trabajos, contando con ello planos finales, asi como
Supervision de obra e g : A
: - . los manuales e instructivos de operacién y
09 | integracion de expedientes i ; =
Ao mantenimiento correspondientes y los certificados
. de garantia de calidad y funcionamiento de los
bienes instalados.
: g Informa sobre el término de obra a la Contraloria
10 | Director de Obras Publicas e
Interna Municipal.
" Contraloria Interna | Verifica los trabajos y programa Entrega Recepcién
Municipal informando a la Direccién de Obras Publicas.
Elabora Acta entrega Recepcion, asi como
. - invitaciones a las Autoridades, vecinos e
12 1 Viracterde Obras Fublices integrantes de los COCICOVI, para llevar a cabo la
entrega.
3 Contraloria Interna | Lleva a cabo la entrega Recepcién en presencia de
3 Municipal los asistentes.
Fin del procedimiento U\
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Comité de obras Publicas  Director de obras Publicas Supervision de obra e integracion Contraloria Interna Municipal
de expedientes de obra

' —-\ /- _\\
Emite acuerdo respecivo,

Define que la s i
obea se ejocile el cual describid los

trabajos a ejecular, ios
por Realiza los proyecios e
adminstracion IN proyscios, planos, integra expedienies

directa, a parir especificaciones, técnicos Gnicos de obra

del Programa Programas de ejecucion y y/o proyecio.

Anual de Obra suministro y d

autorizado. PresupIoNo
correspondiente

_ I\

4
Envia oficio a Contraoria :
Municipal para solicitar la
integracon del Comié < / N\
Ciuvdadano de Control y

Vigilancia (COCICOWI). Emile lnyitadl'm ala

confraloria de gobemo

\_ del Estado y a los

vecinos Dbenedciados

‘r para la integracién de

Comité Ciudadano de

Control v Vigianda
X cocicowv

Informa ala Residenda yio

Supervision de Obras que Inicia los trabajos y se realiza

serdn los encargados de la apertura de bitacora de . >
lievar a cabo la inspeccion obra

delos trabajos.

Coordina y supervisa los
trabajos, materiales

suministrados, maquinania
y/o equipo necesano parasu
correcta ejecucion, repora
los avances fisicos y

financieros delaobra

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Descripcion
Acuerdo No: Anotar el nimero de acuerdo que corresponda.
2 Nombre del proyecto. Especificar el nombre del proyecto.

Exposiciéon de motivos Anotar las razones que llevan a proponer el
proyecto, presentando un planteamiento general y
objetivo.

4  Antecedentes Anotar las circunstancias o accién que sirve comc,\
referencia para comprender la elaboracién deqy
proyecto.

5 Acuerdo Autorizacion  del acuerdo, fundamentadd

L

legalmente y especificando los datos mas
relevantes del proyecto.

6  Firmas Asentar firma del jefe inmediato que autoriza e
acuerdo.

7~
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Nombre del Procedimiento: Adjudicacién de obra piblica o servicios por Licitacién pablica,
Elaboracién y Publicacién de la convocatoria.

Objetivo: Establecer el procedimiento para llevar a cabo la seleccién de contratistas, a través de
la modalidad de licitacién publica, para la contratacién de obras o servicios que realice la
Direccién de Obras Publicas, dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable.

Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccién de Obras Publicas, a los servidores que
integran la parte técnica del personal de Obras Piblicas (Supervisién de obra e integracién de
expedientes de obra), Contratistas participantes.

)

Iz

ol W

GZN
L /:
qQ

Descripcién del procedimiento:

No. Unidad Administrativa Actividad
[Puesto

o1 [ Director de Obras Publicas | Verifica de acuerdo al Programa Anual de Obra |
origen del recurso de la obra o servicio y/o verificz
cuenta con oficio de solicitud de recursos y el
asignacion de recurso, presupuesto asignado.

02 | Area de Supervisién de | Elabora convocatoriay las bases para la Licitacién, pa
obra e integracion de | proceso de licitacion.
expedientes de obra

03 | Director de Obras Publicas | Envia a publicar convocatoria en COMPANET (1
COMPRAMEX (estatal), ademas en Gaceta Oficial del
periédico de mayor circulacién en el Estado y en la

como en medios electrénicos autorizados. )
Pégina 16 de 65
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Recursos Federales: Diario Oficial de la Federacign y,
de mayor circulacion.
Recursos Estatales: Diario mayor circulacion. N\

v 4

04 [Area de Supervision de | Entrega las bases y convocatoria al contratista A
obra e integracién de |reciboy lo registra como participante.

-

expedientes de obra
Fin del procedimiento
3
\
DIAGRAMA DE FLUJO:
+
Director de Obras Publicas Area de supervisién e integracién de

expedientes de obra <

(e ) :

V-~

’
] k)
¢
Verifica de acuerdo al Programa Anual de Obra Publica, el
ongen del recurso de [a obra o servicio y/o verifica si la obra Elabora convocaloria y las bases para la
cuenta con oficio de solicitud de recursos y el oficio de Licitacion, para imciar el proceso de licitacion.

asignacion de recurso, presupuesto asignado.

Envia a publicar convocatoria en COMPANET, (federal) o
COMPRAMEX (estalal) ademds en Gaceta Oficial del
Estado y/o periddico de mayor circulacion en el Estado y en
la region, asi como en medios eleclronicos autorizados

Recursos Federales: Diario Oficial de la Federacion y
periddicos de mayor circulacion

Recursos Estatales: Diario mayor circulacion

4

Entrega las bases y convocatona al contratista
a cambio del recibo y lo registra como
participante.

Ll

v

2 )

Ll 7

—

(

d

L

=3

I
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-
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H. Ayuntam ente Consttucional de Chiautla. Estads de Méxce
Direccion de Cbras Poblicas
Convecamria No i1

En cbssrvancia ala Cons#rucén Poliica da los Estados Unidos Mexicanos en su articde 134, y an cumpl ite con lo esmblecide en ol articudo 129 de la Constnicén
Poltce del Estado Libre v Soberanc de Méxco ; los arsoudos 20, 31, 32, 33 de la Ley de Cbras Publicas ¥ Serwcios Relaconados con las mismas, wicule 31, 33, 34,
35, 36, 37, de su Reglamento vigente, ef H. Ayuntamiento Constituconal de Chauta, Estado de México 8 Tavés de 1a Directdn de Obras Publicas, convoca a los
interesados en pariopa en laliciacon de car e naconal (legislacon eswtal) para lacor on de la obra pblica: |2 cual se realzard sobre |2 base de preco
unimrio y tempo determinade, de conformidad con |a sguiente:

Licimodn Publica Nacional
2] [3) (8}

A Chiau

L2 grandem o 9y

SR - -~

COSTO DE LAS ADQUIRIR VISITA AL LUGAR JUNTA DE
BASES

4, D ICTTACION COMPROBANTE DE DE LOS TRABAJOS | ACLARACIONES

PRESENTACION Y

FEQHA DE
APERTURA DE FALO PLAZO DE EXECUCION CAMITAL CONTABLE REQUERIDO (11)
PROPOSICIONES (8] ® CORTRATO S Ll (12
e - [T

T Foantis e Recorscs:
Elimporte del conwam serd cubiertn con el programa d dor === - (14)

L Requisims gue debardn cumplr los interesados para regawo:
1. Solotd debidamaents fa de pcion ol 30, dngida a la C. Directora de Obras PUblicas.
2.- Testr del Acta C va, sus Modifi ¥ Pod, N S 2330, debidam ente inscritos en ol Regatro Piblco de Socedades en s entdad Rderatva s
Inscnpadn en la Secretaria de Hacenda y Crédito Publco, en nal y copia simple; segin s alaza juridica, + de A o Partcpacdn, ongind
o copa cercfcads del Convam de Asocacdn, si & persons fisca, copa certfcads del acta de nacmanD: &0 ambos casos los acs deberd

identfcacdn ofoal wgente que los scredize.
3.- Documentacdn 8 Tavis de ls cual compriebe la capacidad ticnica v iidad cuva a se o medante culum vitee abrado de la
empresa, ol cusl contendrs adamas de los datos indicativos los siguientes:

8).- Una relscidn de obras ejecutadas igusles o smilaces a ls descrita en s presenm convocatons, exhibieando o ongnal y cops smple de las acms entrega recepcidn v
Ia cardtida de los conrratos de las cbras wrminadas de los dos demos ades.

B).- Una relacdn de contratos (anexando cardtia de los conTatos en ongnd o copia smple) de cbras en Vigor que en celabrados con ia admmstracdn pablca
federal, estatal o municpal. asi com o con los parnculares, sefialando el impore ol de! conTato ¥ ¢ imports por ejercer gomﬂnudu en anualid ades.

c).-Da cusndo mencs Tes toicos que astaran a cargo de la obea ol responsables pans Ia Diraccidn v Supenisdn de los rabajos, aceditando Ia expaniencs necesar s
en wabajpos simidares a los del cbjeto de esta licitacion, exubird curriadum vites actalizado, con o cual comprobard SU exDerienaa en cbras simiares 0 guales alade
la presente convocatona v presenowi ol original v copia smple de su cidula profesonal. B curricium de la empress debars ser frmado por e resresen@nte legsl de
la m:::a y e crricdum de los menicos responsables deberd ser firmado por o representante legal. asi como por cada uno de los nicricos correspondientes 3 cada
curriadum .

d}. Cernficacidn vgente a través de la cusl avale los conoomientos dd superintendante v del encargado de elaborar los precios Lnitarios en términos de o sefaiado en
o articulo 117 del Reglamen® de la Ley da Obras Publicas v Servicos Readonados con las mismas,

4.- Dedaracidn por escrio y bajo protesta de decr verdad de no encontrarse en alguno de los supuesms sefalados en el arEcdo St y 78 de a ey de Obras
Publicas y Serwoos Reaconados con las mismas.

5.- & capital minmo contable requeride serd comprobable con base en |a declaracdn anual 2020 y parcales de junio, wio v agosto de 2021 presentados ante s
Sog;n!.m’a de Hacenda y Crédito Piblico. y los Estados Financieros |ul-ldoxq par un contador publico independients aqj.n--*d:rqﬂd ¥ copla x-‘n‘pi__- d‘- su cédula

p | yan caso de & antre & astado ) v anual. de capal. s emp recente

la documentacion financiers v fucal mas recents y en caso de que rebase d monto establecdo por el artiado 32-A del Codigo Fiscal Feders presentars Estados
Financaros audtados y dictaminados por conmdor piblico ndependiente y anear copia de su reg ante la Dy 6n Genard de Auditoria Facal,

6.-Reladdn de equipo propio d ble yubicacidn, d presentar las factras en original ¥ COfE Pars Que Drevic CONENo CoN U ONGNA 5 Brexen copas smples,
asi comoindicar su vida utll, come modedo y horas rabsjadas,

7.Escrite en el que sefale un domicho fscal y otro convenconal denrodel Esmdo de Mé -] 1 § ¥ recbir d que deriven del procedimients

de Uomoon Biblica.
8.-B servdor pibice designade por & 4 tjecusors para presidr y moderar ol concuso serd desigrado por ln Direccidn de Obras Publicas.
#.-EBsta convocatona asti deponble en *TEREARERRRRNE )

m Esses de Concurso
1.8 costo de las bases da concurse se cubrird en efectvo o cheque certficado a favor del Munopo de Chiautla, las bases ricuyen modelo del contam., catdogo de
cor proy y ifl caciones, volo da obra, y docum entacdn en general.
2.-5olhcwd de registre, compra de bases y # para o o s& podran adquinr en las ofanas de ia Direcoon de Obras Piblicas dal M. Ayuntamiants
de Chiauta, Miéxco, ubicada en Palacio Munopal colonia cento, Chisuta, Estado de Méxco, CP. 56030, presentando & comprobante de pago de bases v
envegando os requisitos de la Faccion I hasta la fecha imite para adguire las bases ™" " (1g) de kres 8 vwernes enun horano de $:00 a 17:00 hrs,

48

Garantas:
La garantas de seriedad que o concursante presente en & acD de presentacén yapernra pars garantzer |8 seriedad da su propussta serd por @ 5 % del monm de la
[} econGm ica, inch do o al vaor agregado en cheque certficads o chegque de caja v/o fianza, epedids a faver del Muncpie de Chiauta, por
st con debd autorizada.

V. Lugar de los Actos
El lugar de reunidn de todos los actos serd [a sals de Juntas de la Direcodn de Obras Publicas del H. Ayuntam wnDde Chiautla, Méxco, ubicads e Palsco Muncpal
colonia cento, Ovauda, Estado de Méxco, CP. 56030, en los dias y horas seralados .

Vi Antcpo, en s caso:
Fars la ejecucon delos vabajos clorgacd antopo.
VI Plazo de la ejecucsn:
£l plazo de &) én de los vat de de en dias natrales

vid. me.hpqn;hdras
El page de los wabajos se cubnird & vavds de esom acones, las cuales debarin ser elsboradas por lo menos una ver & mes.

. Ce la subcontratacisn:
No se podrd subcon rawr Ia obea o parte e la mism s,
X Rechazo de mscripocdn y de propuestas:
La comvocantenc admitrd a squelics BsOvantes que NC reUnan oS TeGWEToS 4 Bblec dos & ESta CONVOCETONa.

. ldoma de @ propuesta:
Elidoma en el que deberd presentarse |as proposicones serd espafol,

X Moneda an que deba cotzase b propumsta:
La moneda en que debeni cotzare a propuesta sani da sl (pascs i »
XL Aperturs da proposciones v fallc de adjudcacon:

1.-Los acos de apernra de proposiciones se llevardn a cabo & un a0t de acuerdo al dla y hora arriba sefalados.
2.~ Los critenion de adjudicacdn se al fiaslados en las bases de conaurso.
3.-€l fallo de adpudicacdn se dard » conocer o dia y hor a sefalado.

xXIv. Concurse Deseno:
Cuando ringuna de las p sea la declarard ol concurso deser o con base en o establecdo en o arvoulo 40 de la Ley de Obras Publcas y
Servoos Reaconados con las mismas.

XV. Modelo de Centraw:
Eimnddnd-mmwdawnuﬂ'hhlpm-!dconimdlmuW.u.mmu&vnnwm?dn.

Los o wnos generales para la adjudicacién del contrato serd alaprop que se ] uniando las ones legae. 1 y econd
garantce f; g E ol © del conrato, |a ejecucidn de la obra v s sstratega de orden de las proposcionas.
X VoL Los actos de viswa al site de la cbra v de la junwa de aclaraciones serdn en los dias y horas sefalados
x VI, Fedha de la convocatona:
Se emim |a presente convocatona an o Municiplo de Chiautia, Esmdo de México, alos _ [17) dias del mes de (18) de £19).
ATENTAMENTE
DIRECTOR DE DBRAS PUBLICAS
(20}
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Concepto Descripcion §
1 Convocatoria No.: ... Anotar el nimero de convocatoria. -
2 No. de licitacion Anotar el numero de licitacion.
3  Descripcion general de la Anotar breve descripcion de la obra.
obra
4  Costo de las bases Referir el costo de las bases.
5  Fecha limite para adquirir Anotar la fecha limite para adquirir compr

comprobante de inscripcion inscripcion.

6  Visita al lugar de los trabajos  Anotar la fecha en que se realizara la visita al Iy

trabajos.

7  Juntade aclaraciones Anotar la fecha en que se realizara la junta de ac
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8  Presentacion y apertura de Anotar la fecha en la que se realizara la presgntacién
proposiciones apertura de proposiciones.
9 Fallo Anotar la fecha en la que se realizara el fallo. )
10  Firma de contrato Anotar la fecha en que se llevara a cabo | a di
contrato.
11 Fechadeinicio Anotar la fecha de inicio de la obra.
12 Plazo de ejecuciéon Sefalar con precision los dias naturales que||dufpra |
ejecucion de los trabajos.
13 Capital contable requerido Anotar el importe minimo requerido para garantizar |
ejecucién de la obra. !
14  Fuente de recursos Anotar el programa con el que se pagara la obral'
15  Disponibilidad de la pagina Referir la pagina web disponible, para cdnsu
web en donde se encuentrala convocatoria.
convocatoria.
16 Fechalimite para adquirirlas  Referir la fecha limite para adquirir las bases ddl concurs
bases en mencion.
17  Fecha de emision de la Referir la fecha de emisién de la convocatoria. :\\
convocatoria \ '

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién de obra piblica o servicios por Licitacién publica,
Visita al sitio y Junta de Aclaraciones.

Objetivo: Se pretende dar a conocer a los licitantes el lugar de ejecucién de los trabajos, las
caracteristicas referentes al grado de dificultad de los mismos y sus implicaciones de caracter
técnico, asf como disipar dudas y planteamientos de los licitantes relacionados con los aspectos
contenidos en la convocatoria.

Alcance: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas y licitantes
participantes.

Descripcién del procedimiento:

5

N

)
Paso Responsable | Descripcion de las actividades -
Emmasescmnen
o1 | Contratista | Registra asistencia. /
Director de 1
02 Obras Lleva a cabo la visita al sitio de los trabajos con los licitantes e intef;
Publicas
Directorde | Levanta el acta para recabar las firmas de los asistentes y
03 Obras constancia de visita de obra.
Publicas
03 glgf::or de Coordina y preside la (s) junta (s) de aclaraciones, dando resp
: I iones y preguntas.
Publicas aclarac y pregunt
irect . . 3 .
04 ggf:sor oe Levanta el acta, entrega copias a los participantes, para su debida
2 e integracion en la propuesta.
Publicas & rop

Fin del procedimiento
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La gruncens dg wi
- DIAGRAMA DE FLUJO]
Contratista Director de m:
Inicio

Y

[ Registra asistencia

~
Lleva a cabo la visita al sitio de los

frabajos con los licitantes e
interesados.
L.

-

Levanta el acta para recabar las
firmas de los asistentes y se otorga
§ constancia de visita de obra.

4
v

g ™
Coordina y preside la (s) junta (s) de

aclaraciones, dando respuesta alas

aclaraciones y pregunias.

\. J

l

Levanta el acta, entrega copias a
los participantes, para su debida
constancia e integracién en la
propuesta.

=

"' Chiautla, Estado de Méxicoa ___de del

Lista de asistencia para la visita de obra y junta de aclaraciones.

# Licitacién No. :

¥ Nombre de la obra:
‘" Ubicacién:

*  Comunidad:

% Empresas 7 Nombre del ¥ Firma % Hora
Participantes representant
e legal o
administrad
o unico

¥
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto
Fecha:
2 Licitacion No.:
3 Nombre de la obra:

4  Ubicacién:

5  Comunidad:
6  Empresas participantes:

7  Nombre del represéntate
legal o administrado Unico:

8 Firma:

9 Hora:

Nota: El formato debe de estar impreso en hoja membretada del Ayuntamiento.

" Chiautla, Estado de Méxicoa ___de Septiembre de
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA AL SITIO DE LA OBRA

Siendo las ? horas y con fundamento en el articulo 38 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y servicios Relacionados con las mismas, en referencia al procedimiento

de Adjudicacion de obra Publica:
modalidad ¥

sitio de la obra: ”

. gjercicio fiscal ® , para llevar a cabo la visita al

A Chiaut

L2 grandens o w gl

w48

Descripcion

Anotar la fecha de elaboracién del documento.
Clave de identificacion de la licitacion de ac
clasificacién establecida por la unidad administra
Descripcién de la obra o servicio, como esta de
licitacion referida.

Anotar el domicilio con avenida, calle, colonia)
etc. en el que se encuentra la obra. ]
Anotar la comunidad donde se ubica la obra.
Nombre de las personas fisicas o razén so«
personas morales que estan concursando.
Anotar el nombre de Ila personaque
representacion de las personas fisicas o morales
concursando.
La firma de los representantes legales de la&:
fisicas o morales que estdn concursando. I
Registrar la hora de llegada a la visita de obra d
de los representantes legales de las persond
morales que estdn concursando. \

" i

> -

4

= AL O 4

No. ¥ , mediante la
,  correspondiente al  programa

, estando presentes en el

o

lugar de los trabajos las personas fisicas y morales que debidamente se identificaron
como acreditados para formar parte de este acto, del cual la convocante registrara en esta
los comentarios que se generen durante el recorrido y que seran expuestos en la junta de
aclaraciones correspondiente:

¥ COMENTARIOS

Siendo las ¥ horas, se da por concluido este acto, dando constancia de este hecho
los presentes, mismos que con pufio y letra asientan su nombre y cargo suscribiendo al
calce de este documento.

Y POR LOS INTERESADOS

2 POR LA CONVOCANTE

Pagina 21 de 6

,_.

y el



INSTRUCTIVO DE LLENADO &

>
No. Concepto
1 Fecha:
2 Horade inicio:
3 No. de procedimiento:
4  Modalidad:
5  Programa:
6  Ejercicio fiscal:
7  Obra:
8 Comentarios:
9 Horade termino:

10

1"

Nota: El formato debe de estar impreso en hoja membretada del Ayuntamiento.

Firma por los interesados:

Firma por la convocante:

CONSTANCIA DE VISITA AL SITIO DE LA OBRA

" NOMBRE DE LA OBRA:

P Chiauta

anhth-ur&_

Descripcion 1
Anotar la fecha en la que se lleva a cab
circunstanciada de visita a la obra.
Anotar la hora en que da inicio el acta circunst
visita al sitio de la obra.
Clave de identificacion del procedimiento de
clasificacién establecida por la unidad administrz
Referir el modo de ejecucién de la obra.

Anotar la fuente de financiamiento con el que s{

la obra.
Anotar el afio que le corresponde la f
financiamiento con la que se ejecutara la obra.

Anotar el nombre de la obra o servicio a adjudica
Espacio para que la Unidad Ejecutora y)
participantes, anoten los comentarios pertinent

Anotar |a hora de término en la que se levanta el
Firma de los representantes legales de las persé\

o morales que estan concursando.
Firma del Director de Obras Publicas, quien
realizar al visita de obra.

2 UBICACION:

*  COMUNIDAD:

Y MODALIDAD:

®  PROCEDIMIENTO No.

¥ PROGRAMA:

—ab

A A

r -

LA PRESENTE SIRVE DE CONSTANCIA DE ASISTENCIA Y PARTICIPACION A LA
VISITA DE OBRA, EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 31 FRACCION IX DE LA LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y 38 DE SU
REGLAMENTO, MOTIVO DEL PROCEDIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA REALIZADO
EN ESTA FECHA POR:

" NOMBRE DEL REPRESENTANTE:
®  DE LA COMPANIA PARTICIPANTE:

MEDIANTE LA INSPECCION, EL PARTICIPANTE HA CONSTATADO LAS
CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRA, EL SITIO DONDE SE EJECUTARAN LOS
TRABAJOS, ASI COMO LAS CARACTERISTICAS FISICAS, AMBIENTALES Y E
GENERAL LOS ASPECTOS RELEVANTES PARA LA FORMULACION DE S
PROPUESTA Y LE PERMITA EFECTUAR LAS VALORACIONES NECESARIAS PA
EL POSTERIOR DESARROLLO DE LAS MISMAS.

® POR EL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA

NOMBRE Y FIRMA DE DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

7

-
-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
s b
No. Concepto Descripcién
1 Nombre de la obra: Anotar el nombre de la obra o servicio a adjudica
2 Ubicacion: Anotar el domicilio con avenida, calle, colonia,
etc. en el que se encuentra la obra. 0
3 Comunidad: Anotar el nombre de la(s) localidad(es) donde\
cabo la obra o accién.
4  Modalidad: Referir el modo de ejecucion de la obra. i\
5  Procedimiento No. Clave de identificacion del procedimiento de ad\
clasificacién establecida por la unidad administra
6 Programa: Indicar la fuente de financiamiento para llevar
obra o accién. o
7  Nombre del representante: Anotar el nombre del representante legal de la
8  Dela Compaiiia participante: Nombre de la de la persona fisica o moral
concursando.
9 Firma: El nombre, cargo y firma autégrafa del respon(

unidad ejecutora.
Nota: El formato debe de estar impreso en hoja membretada del Ayuntamiento.

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién de obra publica o servicios por Licitacién publica,
Presentacién y apertura de proposiciones y fallo.

)
o
Jl 1

Objetivo: Conocer formalmente las caracterfsticas técnicas y econémicas que ofrecen los
licitantes para determinar si cumple con los requisitos establecidos en las bases de licitacién y si
su opcién es la mds solvente para llevar a cabo la obra y emitir el fallo.

Alcance: El Procedimiento es aplicable a la Direccién de Obras Publicas, a los servidores que
integran la parte técnica del personal de Obras Publicas (Supervisién de obra e integracién de ||
expedientes de obra), Contratistas participantes.

et

N
Descripcion del procedimiento: H
=
Unidad [ ;
No. Administrativa Actividad :
[Puesto j
) Invita con anticipacion a los integrantes del Comité Intery
Director de Obras | _., .. : -
01 Publicas Publica, a la apertura de propuestas técnica y econémica,

y legalidad sobre dicho procedimiento.

Preside el acto de presentacion de ofertas y apertura de
técnicas y econdmicas, pasa lista a los licitantes, mismos
Director de Obras y » P ’
02 Publicas nombrados entregan en sobre cerrado su propuesta.
¢{Las propuestas cumplen con los documentos o hayan om
requisito establecido en las bases?

K e Lt /]

Director de Obras No: Declara desierta la licitacion, elabora acta estable

03 | Publicas precision la causa de incumplimiento y entrega cd
participantes.

04 Director de Obras Si: Recibe propuestas en sobre cerrado.

Publicas

Director de Obras Realiza la revisién cuantitativa de los documentos, asi misn
05 . g

Publicas voz alta el importe de cada una de sus propuestas.
o6 Empresas Rubrican los participantes la propuesta en donde se s

Participantes precios y el importe total de los trabajos (catélogo de cong
07 | Director de Obras Emite recibo de la garantia otorgada por los ficitarf
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Publicas propuestas son aceptadas.
Area de supervisién e | Levanta el acta correspondiente, les notifica lugar, fecha y
08 | integracién de | el acto de fallo, recaba las firmas de los participantes
expedientes de obra | copias.
Area de supervisién e | Verifica que los documentos contengan la informacién
09 | integracién de | asimismo realiza el andlisis comparativo del presupuesto b

expedientes de obra

las propuestas.

Area de supervisién e

Presenta al director el andlisis encontrando en cada una de

10 integracion de | propuestas técnicas y econémicas de la empresa 'y procec%
expedientes de obra | el dictamen.
Area de supervisién e | Emite el dictamen con el nombre de los licitantes cuyas
1 integracion de | han sido aceptadas o desechadas y cuales se clasifi
expedientes de obra | solvente.
. Notifica a las empresas el fallo de la licitacion, en el cu
Director de Obras .
2 | bblicas fecha, hora y lugar para la firma de contrato; entregando «
participantes. 1
E ; = : 9.
Blbsctor e Obras Remite escrito a los licitantes no seleccionados por separ,
13 . se expone porque su propuesta no resulté ganadora o
Publicas
porque fue desechada.
Fin del procedimiento
. DIAGRAMA DE FLUJO:

Director de Obras Publicas

Area de supervision
e integracién de expedientes
de obra

Empresas participantes

N
Invita con anbicipacion a los inlegrantes del Comité Intemo
de Obra Publica, a la apertura de propuestas lécnica y
ecmounca para dar fe y legalidad sobre dicho

procedimiento,

J

Pmﬂedachﬂemaﬁéndedaﬂasyapemndej
propuestas técnicas y econdOmicas, pasa hista a los
licitantes mismos que al ser nombrados entregan en sobre

cemado su propuesta.

J

cen lod decumental
naran emifide oigan

(R 1.5

§-Cs propoeitos Sumzien

equEts a0 o ertablesicds

T
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Director de Obras Publicas

Empresas Participantes

Realiza la revisidn cuantitativa de los
documentos, asi mismo lee en voz alla

el importe de cada una de sus
propuestas

Rubrican los

Area de supervisién

e integracién de
expedientes de obra

participantes la
propuesta en donde se
sefalen los precios y el
importe lotal de los
frabajos (catdlogo de
conceptos).

9

Director de Obras Publicas

Nolifica a las empresas el fallo de 1a licitacion, en
el cual indica la fecha, hora y lugar para la firma
de contrato, entregando copias a los
participantes

v

Remite escrito a los licitantes no
seleccionados por separado donde, se
p porque su propuesta no resultd
ganadora o en su caso porque fue
desechada

Empresas participantes

analisis comparativo del
presupuesto base, contra
las oropuestas.

Area de supervisién
e integracidn de
expedientes de obra
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS .

" Procedimiento de Adjudicacién de Obra Publica No. ¢
2 Mediante la modalidad de: \

-
En el Municipio de Chiautla, Estado de México, siendo las hrs. Del dia * de de
, hora y fecha fijada para la celebracion del acto de presentacion y apertura de propuestas, la cual es
presidida por el ¥ , Director de Obras Publicas, se reunieron en las oficinas que ocupa esta Q A
Direccion, sitio al interior del palacio municipal, ubicado en Av. Del trabajo sin Chiautla, Estado de México, las personas
mediante la modalidad de ” del Programa *
=

} -

4

A

cuyos nombres |, representaciones y firmas figuran at final de la presente Acta correspondiente at procedimiento de
Adjudicaciéon de Obra Pablica numero: ©

ejercicio fiscal * . de acuerdo a lo estipulado en los articulos 59, 60,61, 62 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con motivo de la presentacidn y apertura de las
propuestas de la obra que a continuacion se descnbe:

-

%) NOMBRE DE LA OBRA:
" UBICACION:
%) COMUNIDAD:

A continuacion, se procede a pasar lista de los invitados, mismos que at ser nombrados entregan en sobre cerrado su
propuesta, en cuyo interior contiene los aspeclos técnicos (documentos de caracter legal y administrativo) y los
aspectos economicos

—_—
L

Una vez comprobada la asistencia de los invitados, se procedé a la apertura de los sobres para verficar en forma 0
cuantitativa el cumplimiento de los requisitos del paquete técnico y econdémico de acuerdo con las bases del
procedimiento de adudicacién, los documentos originales con los que los invitados acreditaron su representacion asi i
como la existencia legal de sus respectivas representadas, les fueron devueitas at finalizar el cotejo de los mismos, asi S
mismo se dio lectura importe total sin |.V A del presupuesto de las propuestas recibidas, siendo estos como a
continuacion se indica:

13) INVITADOS 14) IMPORTE SINLV.A. [16) ACEPTADA O 16) FIRMA
DESCALIFICADA

Para la debida constancia fueron rubricados los catdlogos de conceptos en que se consignan los precios y el importe
total de los trabajos propuestos por los participantes, a cada uno de los participantes les fue otorgado el recibo
correspondiente de la garantia de seriedad presentada en la inteligencia de que les serdn devueltas de acuerdo a lo
establecido en las bases del procedimiento de adjudicacion

Las propuestas, documentos anexos, asi como las garantias de serniedad, quedan en poder del H ayuntamiento de
Chiautla, para su revision, estudio, analisis cualtativo, evaluacion minuciosa de cada una de ellas y dictamen, sin
perjuicio de que, como resultado de esta, posteriormente rechace aquellas que no se ajusten a la convocatoria y bases
del procedimiento de adjudicacién.

= =

=

tendra verfficativo el dia

Se les notifica que el acto de fallo de adjudicacion del presente procedimiento de m
B de de alas ™ horas, en la *°

7,

Lt
J‘—-"" =

No existiendo ofro punto que tratar, se cierra la presente, siendo las "' horas del dia &' de de
__ . paralos fines a que haya lugar, vy firmando at margen y at calce los servidores piblicos y representae
legales de las empresas.

Por el Ayuntamiento

Por los invitados
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Co ~J

10
n

12

13

14

15

16

17
18

19

20

21

22

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Concepto
Procedimiento de

adjudicacién de Obra Publica

No.:
Modalidad:
Hora:
Fecha:

Presidida por:

Procedimiento de

adjudicacion de Obra Publica

No.:
Modalidad:
Programa:

Ejercicio fiscal:

Nombre de la Obra:
Ubicacidn:

Comunidad:

Invitados:

Importe sin IVA:
Aceptada o Descalificada:
Firma:

Tipo de procedimiento:
Fecha del fallo:

Hora del fallo:

Lugar donde se llevard a cabo

el fallo:
Hora de cierre:

Fecha del acta de apertura:
Nota: El formato debe de estar impreso en hoja membretada del Ayuntamiento.

Anotar la hora del cierre del acto de preses
propuesta.
La fecha en la que se cierra la apertura de propu

¥ Chiauti

U'““'Wﬁ

Descripcién

Clave de identificacion del procedimiento de
clasificacién establecida por la unidad administr:

Referir el modo de ejecucién de la obra.
Anotar la hora en la que da inicio la apertura de
La fecha en la que se celebra la apertura de prop

Nombre del Director de Obras Publicas, cor
ejecutora.
Clave de identificaciéon del procedimiento de it
clasificacion establecida por la unidad administrz

Referir el modo de ejecucién de la obra.

Anotar la fuente de financiamiento con el que s
la obra.

Anotar el afo que le corresponde la f{
financiamiento con la que se ejecutara la obra.
Anotar el nombre de la obra o servicio a adjudica
Anotar el domicilio con avenida, calle, colonia,
etc. en el que se encuentra la obra.
Anotar el nombre de la(s) localidad(es) donde ¢
cabo la obra o accién.
Anotar los nombres de los representantes leg
empresas fisicas o morales.
Anotar la propuesta econdmica de cada ui
invitados, sin I.V.A.

Anotar si fue aceptada o descalificada las |
economicas de cada uno de los invitados.

Firma autografa del representante legal de cada
empresas invitadas.

Anota el tipo de adjudicacién se estd realizando.])

=5 ims

Indicar la fecha en la que se llevara a
adjudicacion de la obra. (
Indicar la hora en la que se llevara a ca
adjudicacion.

Especificar el lugar, area donde se llevard a cabg
adjudicacion.
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Direccién de obras Pulblicas
Acta de fallo y adjudicacion
"' Procedimiento de Adjudicacién de obra publica No, ————-
% Mediante la modalidad: —-—-———-—--

% Namero de obra: -————-

En el Municipio de Chiautla, Estado de México, siendo las ¥ — del dia ¥ -— de --—— de
——- y de acuerdo con a cita hecha y notificada a los interesados que participaron en el
acto de presentacion y apertura de proposicion celebrado el dia © ———————alas "’ —
-, &l H. Ayuntamiento de Chiautia a través de la direccién de Obras Pablicas, reunidas las
personas cuyos nombres y firmas figuran al final de esta acta, en las oficinas que ocupa la
misma, sitio al interior del palacio municipal, ubicado en av. del Trabajo s/n San Andrés
Chiautla, Estado de México C.P. 56030.

Derivado del resultado del dictamen referente al procedimiento de adjudicacién de obra
publica nimero ® ————— respecto a la obra consistente en: ¥
ubicacion: 'Y ———-o, con " —— . elercicio fiscal Y-
conforme a lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas y 68 del Reglamento de la ley de Obras Publicas y servicios
Relacionados con las mismas, una vez determinada la solvencia de las propuestas,
después del andlisis detallado de las mismas, se relaciona a continuacion la que calificé
como solvente y las que fueron desechadas. con las causas que lo motivaron.

" INVITADOS "7 IMPORTE DE LA PROPUESTA SIN
LV.A

™ PROPUESTA SOLVENTE

I INVITADOS IMPORTE DE LA PROPUESTA SIN |.V.A
™ PROPUESTA DESECHADAS
INVITADOS CAUSAS
Atendiendo lo anterior, el -————— Director de Obras Plblicas, en representacion del H.

Ayuntamiento y después de ser evaluadas las anteriores propuestas en sus cualidades
Técnicas y econdmicas, de acuerdo al dictamen en base Gnicamente en el resultado del
andlisis comparativo de las proposiciones admitidas, el H. Ayuntamiento determina que la
propuesta que garantiza satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones
respectivas es la presentada por -——————, con un importe de $ ———————— en virtud
de que entre los proponentes garantiza las mejores condiciones para la convocante en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, tiempo y oportunidad, y reune los requisitos
legaies y econdmicos requeridos, siendo la empresa evaluada solvente mas baja y en
consecuencia falla a su favor y le adjudica el contrato correspondiente.

Se manifiesta que la presente actia surtird efecto de notificacién legal de la adjudicacién
del contrato, asi como de la orden respectiva para iniciar los trabajos el dia — , con un
plazo de ejecucion de —- dias naturales para lo cual el invitado seleccionado »
queda obligada a firmar el contrato respectivo y sus anexos dentro de los 10 dias habiles
siguientes al de la fecha de adjudicacion, conforme a los articulo 68 del Reglamento de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para lo cual debera
suscribir el contrato respectivo el dia a las — horas en la Direccion de Obras
Publicas.

El invitado seieccionado —— —, toma conocimiento que debera entregar dentro de
los cinco dias habiles siguientes al de la firma del contrato la fianza de garantia de
cumplimiento por el 10 % (diez por ciento) del valor del contrato con |.V.A.

Se anexa a la presente acta escrito por separado dirigido a los participantes no
seleccionados donde se expone porgue su propuesta no resultdé ganadora o en su caso
porque fue desechada.

Los cheques de depdsito entregados por los invitados como garantia de seriedad de sus
propuestas, les serdn devueltos a los invitados no seleccionados al terminar el acta,
contra la entrega del recibo otorgado por la convocante, los paguetes de las propuestas
desechadas permaneceran en poder de la Direccidn de Obras Publicas del Municipio de
Chiautia.

Para constancia y & fin de gue se surtan los efectos legales que le son inherentes, a
continuacion, firman el presente documento las personas que intervinieron en este acto
siendo las —- del dia —.

Nombre y firma por parte del Ayuntamiento.

Nombre y firma por parte de los Invitados. Eéé
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10
"

12

13

14

15

16

17

18
19

20

21

22
23

Nota: El formato debe de estar impreso en hoja membretada del Ayuntamiento.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Concepto
Procedimiento de
adjudicacion de Obra Publica
No.:

Modalidad:
Numero de obra:

Hora:
Fecha:

Celebrado el dia:

Alas:

Procedimiento de
adjudicacién de Obra Publica
No.:

Obra:

Ubicacion:

Con:
Ejercicio fiscal:

Invitados:
Importe de la propuesta sin

IVA:
Propuesta solvente

Propuestas desechadas:

Aceptada o Descalificada:
Representada por:

Inicio de los trabajos el dia:
Plazo de ejecucion:

Contrato respectivo el dia:
El invitado seleccionado:

Fecha del acta de fallo:
Firma:

Descripcion
Clave de identificacién del procedimiento de
clasificacion establecida por la unidad administrg’!

Referir el modo de ejecucion de la obra.

Calve de identificacion de la obra de acu
clasificacion establecida por la unidad administﬁ.
Anotar la hora en la que da inicio el acto de fall
La fecha en la que se celebra el fallo y la adjudi
obra.

Anotar la fecha en que se llevé a cabo €
presentacion y apertura de propuesta.

Anotar la hora en que se llevd a cabo €
presentacion y apertura de propuesta. <\
Clave de identificacién del procedimiento de a

y A i

i

clasificacidn establecida por la unidad administrd

Anotar el nombre de la obra o servicio a adiudicéh
Anotar el domicilio con avenida, calle, colonia,
etc. en el que se encuentra la obra.

Anotar el programa con el que se realizara la obi
Anotar el ano que le corresponde la f
financiamiento con la que se ejecutara la obra.
Anotar los nombres de las empresas fisicas o m
estan presidiendo el acto.

Anotar la propuesta econdémica de cada u
invitados, sin .V.A.

Anotar el nombre de la empresa fisica o r
garantiza las mejores condiciones en calidad y p
obra.

Anotar el nombre de las empresas fisicas 0 m¢
causas que no garantizan las condiciones en
precio de la obra.

Anotar si fue aceptada o descalificada las |
econdmicas de cada uno de los invitados.

Anotar el nombre de la empresa fisica o

de que garantiza las condiciones en calidad y pre 3

Anotar la fecha de inicio de la obra.

Numero de dias naturales en las que se llevarg]

obra.
Sefialar el dia, mes y afio y la hora, en la que s¢
contrato.
El nombre de la empresa ganadora, quien se co
a entregar la garantia de cumplimiento.

La fecha en la que se cierra el fallo.

El nombre, cargo y firma autégrafa del respon
unidad ejecutora e invitados.

L




Nombre del Procedimiento:
menos tres personas.

Objetivo: Desarrollar un proceso de invitacién cuando menos a tres personas que se permita,
en los casos de excepcién a la Licitacién Pablica previstos en la ley, contar con proposiciones
que permitan contratar la ejecucién de las obras o servicios requeridos, asegurando las mejores
condiciones disponibles para el Municipio.

Alcance: El Procedimiento es aplicable al personal de la tesorerfa municipal encargado de

adjudicacion, Director de Obras Publicas, Area de supervisién e integracién de expedientes de |

obra.

Descripcién del procedimiento:

!

2 Chiauta
Adjudicacién de Obra Pablica o Servicios por invitacién a cuando
N

4

= T

o

No. Unidad Administrativa Actividad )
[Puesto _

01 | Contratista Presenta oficio de aceptacién a participar.

Realiza la invitacién a cuando menos tres contratistas
s Director de Obras | del catdlogo de contratistas del ayuntamiento, que
Publicas cuenten con capacidad de respuesta inmediata y
solvencia para la ejecucién de una obra o servicio.

Area de supervision e

03 | integracion de | Entrega bases del concurso.
expedientes de obra

04 Director de  Obras | Coordina la visita al sitio de los trabajos, levanta el acta
Publicas y recaba las firmas, otorga constancia de visita.
Director de Obras Coordina la planeacién de la (s) junta (s) de
Publicas aclaraciones, levanta acta, entrega copias a

05 participantes, y pone a disposicién las actas en la
oficina de la Direccién de Obras Publicas.

Director de Obras Invita con anticipacién a los integrantes del Comité

- Publicas Interno de Obra Publica, a la apertura de propuestas
técnica y econdémica, para dar fe y legalidad sobre el
procedimiento. -

Director de Obras Preside el acto de presentacién de ofertas y apertura.
Publicas de propuestas técnicas y econémicas, pasa lista a los

07 licitantes, mismos que al ser nombrados entregan em
sobre cerrado su propuesta.
¢Las propuestas cumplen con los documentos o hayan
omitido algun requisito en las establecido en las bases ;

Director de Obras No:

08 Publicas Declara desierta la licitacién, elabora acta estableciendo
con precision la causa del incumplimiento vy entrega
copia a los participantes

09 Director de Obras Si:

Publicas Recibe propuestas en sobre cerrado.
Director de Obras Realiza la revisiéon cuantitativa de los documentos, asi

10 | Publicas mismo lee en voz alta el importe de cada una de sus
propuestas.

Director de Obras Rubrican los participantes la propuesta en donde se

11 | Publicas senalen los precios y el importe total de los trabajos
(catalogo de conceptos).

12 | Director de Obras Emite recibo de la garantia otorgada por los licitantes,
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Publicas cuyas propuestas son aceptadas.
Area de supervisién e | Levanta el acta correspondiente, les notifica lugar,
13 | integracion de | fecha y hora para el acto de fallo, recaba las firmas de|| -
p 5 b . b~
expedientes de obra los participantes y entrega copias. W
Area de supervision e | Verifica que los documentos contengan la informacién
14 | integracién de | solicitada asimismo realiza el andlisis comparativo del
expedientes de obra presupuesto base, contra las propuestas.
Area de supervision e | Presenta al Director el andlisis encontrado en cada una
15 | integracion de | de las propuestas técnicas y econémicas de la empresa \
expedientes de obra y procede a emitir el dictamen. \ ;
Emite dictamen con el nombre de los licitantes cuyas BN
6 Director de Obras | propuestas han sido aceptadas o desechadas y cuales
Publicas califican como solventes.
. Notifica a las empresas el fallo de la licitacién, en el cualg; ,
Director de Obras|. . .
Publicas indica la fecha, hora y lugar para la firma de contratos:
entregando copias a los participantes. "‘
; Remite escrito a los licitantes no seleccionados por
Director de Obras
Publicas separado donde, se expone porque su propuesta nof
resulté ganadora o en su caso porque fue desechada. |
Fin del procedimiento
[ ]
Q
DIAGRAMA DE FLUJO 3
Contratista Director de Obras Publicas Area de supervisién g
e integracién de expedientes de /
obra
Presenta oficio de Realiza la invitacion a cuando menos ftres
aceptacion a contratistas que cuenlen con capacidad de
participar respuesta inmediala y solvencia para la ejecucion
de la obra o servicio.
T A
[ Entrega bases del concurso ] X
4 v

- TN
Coordina la visita al sitio de los trabajos, levanta el

acla y recaba las fimas, olorga constancia de

L visita, 4

. v

Coordina la planeacion de la (s) junta (s) de |
aclaraciones, levanta acta, entrega copias a |
participantes, y pone a disposicién fas actas
en la oficina de la Direccion de Obras
L Publicas )

*

Invita con anticipacion a los integrantes del Comité b
Intemo de Obra Publica, a la apertura de
propuestas técnica y economica, para dar fe y
L legalidad sobre el procedimiento.

"

rPreside el acto de presentacion de oferlas y\

apertura de propuestas técnicas y econdmicas,
pasa lista a los licitanles, mismos que al ser
nombrados entregan en sobre cemado su

Wik P

Ji

o
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Contratista Director de Obras Publicas Area de supervision

e integracién de expedientes
de obra

-

[Rewawmmwubsdommus,asl

mismo lee en voz alta el importe de cada una de sus
propuesias

rmmmmmmmmmn]

sefialen los precios y el importe total de los trabajos
t(mtﬂognﬂewnumos).

= 1

4§

Emmmdtuwanﬁc‘mmwmm.
cuyas propuestas son aceptadas.

erammupom.ummm.

fecha y hora para el acto de fallo, recaba las firmas de
los participantes y entrega copias.

|

Verifica que Jos documentos confengan |a
informacién solicitada asimismo realiza el andlisis @

.

.

comparativo del presupuesto base, contra las
propuestas

Director de Obras Publicas Area de supervisién
e integracién de expedientes de obra

" |

Presenta al director el analisis

: : )
Emite dictamen con el nombre de los el G B A as e

licitantes cuyas propuestas han sido propuestas técnicas y econémicas de la
aceptadas o desechadas y cuales empresa y procede a emitir el dictamen
califican como solventes. A los participantes

1 J
Nofifica a los empresas el falio de lo
licitacién, en el cual indica la fecha. hora

y lugar para la fima de contrato;
eniregando copias a los participantes.

Remite escrito a los licitantes no
seleccionados por separado donde, se
eXxpone porque su propuesta no resultd
ganadora © en su caso porque fue
desechada.

- J

}
(Hn del proc.dlmhnb)

N [

-

-

Pagin

2 Chiautla

u*mmlr_‘_

:

]

a 32 de 65

P



Nombre del Procedimiento: Adjudicacién directa.

Objetivo: Desarrollar un proceso de Adjudicacién Directa que permita, en los casos dg
excepcion a la Licitacién Publica previstos en la ley, contar con proposiciones que permitan
contratar la ejecucién de las obras o servicios requeridos, asegurando las mejores condiciones ]

disponibles para el Municipio.

Alcance:

Aplica a los servidores publicos de Obras Pdblicas, que realizan el procedimiento des
adjudicacién y las personas fisicas y morales que participan. >

Descripcién del procedimiento:

= v

F— aumot

N

_Ng._ Unidad Administrativa/Puesto | Actividad

01 | Director de Obras Publicas Realiza la invitacion a minimo un contratista,
seleccionado dentro del catdlogo de contratistas
del h. ayuntamiento, que cuente con solvencia
para ejecucion de la obra.

02 | Contratista Presenta oficio de aceptar participar en el
proceso de contratacion.

03 |Area de supervisi6n e Entrega de bases de concurso.

integracién de expedientes de
obra

04 | Director de Obras Publicas Coordina la visita al sitio de los trabajos, levanta
el acta y recaba firmas, entregando igual
constancia de visita de obra.

05 | Director de Obras Publicas Coordina la junta de aclaraciones, levanta el acta,
entrega copia a participantes y pone a
disposicién el o las actas, en la oficina de
Direccién de Obras Publicas.

06 | Contratista Presenta propuesta para su evaluacidn. b

07 | Director de Obras Publicas Recibe y revisa propuesta de empresa (51‘
participantes que retinan las condiciones legales, |’
técnicas y econémicas. :

08 | Director de Obras Publicas

Informa a la contratista que ha sido adjudicado,
formula el contrato e indica fecha, hora y lugar
para firma del contrato.

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo:

Contratista e integracion de
expedientes de obra

Reolizo la invitacidn o minimo un X
contratista, seleccionodo dentro del
catdlogo de controfistas del H.
Ayuntamiento, que cuente con .
solvencia para eiecucion de lo obra.,

Presenta oficio de aceptor
participar en &l proceso de
confratacién.

Entrego de boses de
concurso

4

Coordina lo visito al sitio de los trabajos,
levanta &l acta y recaba firmas,
entregando igual constancia de visita
de obra.

;

Coording ka junta de ocloracicnes, »
levanta e acta, entrego copic o <
participantes y pone o disposicidn el o

los octas, en la oficina de la direccién Presenia p{ODUGﬂO pora
de Obras Pibiicas. su evaluacién.

Recibe y revisa propuesta de
empresos (s) porticipantes que relnan
los condiciones legales. técnicas y -
econdmicas.

‘ v

" ™
informa o lo confratista que ho sido
adjudicodo, formuio & controto e indica

fecha, hora y lugar pora fima de contrato.

. 7

7

Director de Obras Publicas Area de supervisién \‘%

Nombre del Procedimiento: Contratacién.

Objetivo: Formalizar el instrumento juridico que contenga los derechos y obligaciones del

Alcance: Aplica a los servidores ptiblicos de la administracién Presidente, Secretario, Tesorero, |}
director de Obras Publicas y contratista quienes celebran el contrato. :

Descripcién del procedimiento:

Unidad
No. administrativa/puest Actividad
0
01 | Director de Obras Recaba datos del proceso de licitacién y propuesta técnica
Publicas contratista ganador y gira indicaciones al drea de supervisié
integracion de expedientes de obra para su elaboracién
contrato.
02 | Areade supervisién e | Realiza el contrato de acuerdo a las instrucciones del direct
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integracion de imprime dos ejemplares y lo devuelve para firmas. ~
expedientes de obra

03 | Areadesupervisiéne | Cita al contratista con la documentacién requerida en el contrat
integracion de

expedientes de obra )

04 | Contratista Tramita y entrega al Director las fianzas hasta su aprobacién. \
05 | Director de Obras Recibe y revisa que las fianzas de cumplimiento, asf como [a
Publicas anticipo, en su caso cumplan con los requisitos juridi
establecidos en la ley y en el modelo de la fianza entregsg ‘l.

contratista con la adjudicacién.

:Son correctas?
06 | Contratista No: Realiza correccién de las fianzas.
Director de Obras | Si: l
07 | Publicas Preside el acto de firma de contrato con revisién juridica técn

administrativa y econémica.
Director de Obras | Entrega contrato formalizando al contratista, archiva fornt

11

08 | Publicas firmado en el expediente correspondiente, conjuntamente con
fianzas.
Fin del procedimiento
-Q
Director de Obras Publicas Area de supervisién e integracion de Contratista j
expedientes de obra ﬁ
Inicia {

- Realiza el contrato de-\

Recaba dotos del proceso de licitocion acuerdo a las
y propuesta técnico del contrafisio instrucciones del
gonador y gira indicaciones al éreo de director e imprime dos
supervision e integracién de -
; emplares o
expedientes de obra pora  su :j '; . r'rm
eloboracién de contrato. evuelve para firmas.
H l 4
Cita al contratista con Tramita y enfrega
' la documentacién | al director las
requerida en el fianzas hasta su
Recibe y revisa que las fiarnzos de confrato. J aprobacién.
cumplimiento, asicomo lo de anticipo,

en su caso cumplan con los requisios
juridicos establecidos en lo ley y en el
modelo de lo fionza entrega al
coniratista con la adjudicacidn.

‘

Si ¢ No .

® =r Realiza
comeccién de

|_l, las fianzas

Preside el acto de firma de contrato con
revisionjuridico técnico, administrativay
Si| econdmica.

' —=%
Entrego  contrafo  formalizando  al

conftratista, archiva formato frmado en el
expedente corespondiente,

coniuntamente con sus fionzas.

v @
Fin del
procedimienio
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Nombre del Procedimiento: Pago de amortizacién de anticipos.

////7

Objetivo: Que los anticipos estén a disposicién de las contratistas dentro de los plazos
condiciones establecidos por la ley y el Reglamento, que se realice la amortizacién del mismo
en su totalidad en forma adecuada y conforme a las disposiciones normativas vigentes.

Sy 1/

Alcance: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas, Tesorerfa Municipal,
encargada del pago de anticipo y contratista.

<
<K
Descripcién del procedimiento:
Unidad
No. administrativa/puest Actividad
e 2 s e Ll —— T e
01 | Director de Obras Entrega copia simple del contrato para la tramitacién de
Publicas fianzas de anticipo y cumplimiento al contratista. r\/.\
02 | Contratista Realiza el tramite de fianzas, las entrega a la Direccién|| 2
Obras Publica. 3
03 | Director de Obras Recibe las fianzas de cumplimiento y/o anticipo verificar| . ¢
Publicas que sean correctas y validadas. N
Director de Obras Remite el pago de anticipo a Tesoreria Municipal, media
04 | Publicas oficio con la siguiente documentacién: !
e Factura original
e Contrato \
e Copia de conformacion de COCICOVI .

¢ Copia de acta de cabildo y/o COPACI
Copia del expediente técnico

e (opia de visita de obra

e Copia de junta de aclaraciones

¢ Copia del acta recepcion de propuestas

e Copiade acta de fallo

e Copia del catdlogo de conceptos de las empre)
participantes

¢ Copia de fianza de cumplimiento

* Copia de fianza de anticipo

* Copia de oficio de inicio de obra ¢

e Copia del acta constitutiva de la empresa o acta
nacimiento segtin sea el caso persona fisica o moral:

e Constancia de situacion fiscal 3

¢ Copia del INE del representante legal y poder notarig

¢ Copia de dltima declaracion del impuesto parcial

e (Copia de comprobante de domicilio

¢ Copia de fianza de cumplimiento

05 | Tesoreria Municipal | Recibe la documentacién y revisa que cumpla con todos
lineamientos fiscales y administrativos.

:La documentacién es correcta?

06 | Tesoreria Municipal | No:

Devuelve la documentacién incorrecta al contrati
indicdndole los errores detectados.

07 | Tesoreria Municipal | Si:

Realiza y envia orden de pago para poner a disposicion
contratista el pago del anticipo ya sea por cheque|
transferencia electroénica.
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08 [ Contratista | Recibe el anticipo e inicia los trabajos

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO:
+
Director de Obras Publicas Tesoreria Municipal Contratista

r -‘ . » .
Entrego copia simple del contrato (Reolrm el tramite de
para la framitocidon de los fianzas de » ﬁcnz_os. Igs entrega a
anticipo y cumplimiento al controtista la Direccién de Obros

L = Publica.

H

Recibe los Fianzos de cumplimienio
ylo onficipo verificando que seon |€
correctasy validadas.

. v,

/R‘emife el pago de unticipo}

Tesoreria Municipal, mediante oficio Recibe lo documentoacién y

con la siguiente documentacién: i [SVEROLE t?umpla Sl Hdon
los lineomientos fiscales y
Foctura odginal. controto, copio de administrativos.
conformacién de COCICOWI, copic de
acto decabidoy /o COPACI copio oe
expediente técnico, copia de visito de
cbra. copic de unta de aciarociones
copic del octc recepcidn de
propuestas. copia de ccta de falio.
copia delcotdlogo de conceplos de os
emprescs porticipontes, copioc de fiorzo

o
Socumentocidn es
comectad

ﬂ\g
(o) |

de cumpimiento, copia de fianzo de
anficipo, copio de oficio de inicio de
obro. copic del acta constitufiva de o
empress. octa de  nocimiento
dependiendo (perssong fsica o moral). B =
constancia de stuacién fiscal, copic de indicondole  los  errores

Devuelve la documentacion
incorrecta ol contratisio

INE del representante legal, copic de detectodos.
Oltima deciorocién delimpuesto porciol

opinidn de cumplimiento.

Realiza y envia orden de
\ / si| Peee pora poner o
disposicién del contratisio

Recibe el anticipo e

el pogo del onficipo ya inicialos frabajos.
sea por cheque o
trarsferencioelectrénica, ‘

()

Nombre del Procedimiento: Pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y Finiquito.

~
Objetivo: Realizar el pago de estimaciones mediante la revision de la documentacion ||

presentada por el contratista de conformidad a la calendarizacién comprometida en el contrato
suscrito, a fin de que la empresa contratista reciba oportunamente los recursos financieros
para la ejecucién de la obra.

Alcance: Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, Residente de Obra,
Contratista, Tesoreria Municipal, encargada del pago de estimacién y contratista.
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Descripcion del procedimiento:
N .

Unidad
NO-  administrativajpuesto Actyiciast
—— i s ==

01 | Residente de Obra Recibe del contratista la estimacién dentro de los 6 dias naturales siguientes &
fecha de corte fijada en el contrato, acompanada de la documentacién siguients
Estimacién: Generadores de Obra, lbum fotografico
Documentacién soporte: notas de bitacora, croquis, controles de calidad, anal
calculo e integracién de los importes correspondientes a cada estimacidn. 2

02 | Residente de Obra Revisa en coordinacién con el superintendente de la empresa contratada, que
apliquen los montos autorizados (estimado, amortizacién, penalizacién, retenc
etc.).

03 | Residente de Obra
Turna al Director de Obras Publicas para revision y autorizacién de la estimacion

Director de Obras Publicas

G

Revisa, autoriza la estimacién y recaba firmas.

04

05 | Director de Obras Publicas Notifica a la Tesorerfa Municipal para su pago mediante oficio, estimacién
documentos anexos y factura. . -

06 | Tesoreria Municipal Revisa que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales y administrativg
determina: f—
{Factura correcta? ¢

07 | Tesoreria Municipal No: Devuelve la factura a la Direccién de Obras Publicas indicindole los erro

detectados para su correccién.

08 | Direccidn de Obras Publicas Corrige la factura y la entrega a la Tesoreria Municipal.
09 | Tesoreria Municipal Si: Ordena el pago y pone a disposicién del contratista el pago de la estimacidn w

sea por cheque o trasferencia electrénica
10 | Contratista Recibe el pago de estimacién
11 | Tesoreria Municipal Archiva formato de pago ya sea por cheque o transferencia electron
conjuntamente con la estimacién y sus anexos. w
Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO:

Residente de obra Director de Obras Tesoreria Municipal Contratista

Publicas
ﬁoc ibe de! contratita m\

Itimocidn dento deles 6
dias naturoies siguertes o
lafecha decotefjodaen
i contrato, acompofoda
de o documertocdn
siguanta: Estimacidn
Generodores de Oom,
Gioumfotogrfico,

Documentocidn soporte:
notas debddooro, coquit
controles de cobdod
andisn coicud e
integrocién de ks by -
importe: covespondentes

\:caaa estimasén ) q

Revisa en coordnooidn
con el superntendente
de 2 *mMoasa
controtada, que M
apiquen 03 montcs
outorzodos (estimodo,
omortizacén,

penaizacion, retencon
etc.).

-
Revia, autorza -]
estimacién y recobo

Turna ol degcter de Oomn
Piblcas pora revisién y

aut_on‘zn_n_idn de o fmos.
eitimocién. ‘J
T .

Notifica a o Tesores Eevia que -]
Muricipal poro v pago dosumentacién
mediante ofion, cumpia con oy
ertimacion con requiitas  facoles y
documentos anexos y admngtrafivos Y
faatuea, J determing:

.
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Residente de obra Director de Obras Tesoreria Municipal Contratista

Publicas % :

LY
N

sFactura
correcta

No

Devuelve lo factura
a lo Direccidn de
OCbras Publices
indicéndole los
emrores deteclodos
DOro su comreccion.

Corrige lafacturayla
entregaa laTesorena J<

Municipol

Ordena el pogo v
pone o disposicion
del confrofista el
pogo de la
estimocién ya sea
por cheque o
trosferencio

electrénico

Recibe &l pogo
de estimacién

Archiva formato de
pago ya sea por
cheque o
transferencia

electrénica,

conuntomente con
la esfimacién v sus

onexos.

Cﬁn del procedimiento ’

= 4

Nombre: Procedimiento de Supervisién y control de calidad.

Objetivo: Verificar permanentemente que la constructora cumpla eficazmente con el proyecto
ejecutivo, los procedimientos de construccién, especificaciones, normas, programa y
presupuesto del proyecto ejecutivo de la obra contratada. Con la finalidad de proponer las
modificaciones y adecuaciones que procedan para garantizar que la obra se realice con la
calidad, tiempo, costo y seguridad de proyectados.

Alcance: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas, Residente de Obra y
Superintendente del contratista.

Descripcién del procedimiento:

No. icad Actividad
administrat{va_lpuesto ]
s =
01 | Area de supervisién e | Actividades previas al inicio de la obra: N
integracion de El supervisor asignado verificara documentacion relativa)
expedientes de obra obra.
02 | Residente de Obra Dara inicio a la bitdcora de obra, indicando como minirs
fecha de apertura datos generales de las partes involucrs
nombre y firma del personal autorizado, datos del contr
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alcances descriptivos de los trabajos y de las caracteris
del sitio donde se desarrolla |a obra.

03 | Contratista El superintendente manifiesta por escrito el inicio de obr:

04 | Residente de Obra El supervisor realiza vistas periédicas al lugar de la ¢
vigilando que el superintendente cumpla con las condici
de seguridad, higiene y limpieza de los trabajos, asi cor
seguimiento al programa de ejecucién convenido.

05 | Residente de Obra Llevar el control de avance financiero de Ila
considerando el pago de estimaciones, la amortizacié

=

>
. ; o ; 3
anticipos, las retenciones economicas, penas convencior] &

etc. /
Residente de Obra Vigilar que la superintendencia presente oportunament
06 reportes de laboratorio con sus resultados, certificada

garantia de calidad y solicitar al superintendente notifiq
drea su término mediante escrito.

07 | Residente de Obra Coadyuvar en la elaboracién del finiquito y acta enf
recepcion.

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO:

Area de supervisién e integracién de expedientes de obra
( Inicio )
El supervisor asignado verificara documentacién relativa ala obra
r -
Dara inicic a la bitdcora de obra, indicande comoe minimo la fecha de
aperfura datos generales de las partes involucradas, nombre y firma del

personal autorizado, datos del confrato, y alcances descriptivos de los
kfrc:l::r:.ﬁc:s y de las caracteristicas del sitic donde se desarrolla la obra

T =
El superintendente manifiesta por escrite el inicic de obra
: v
~\

El supervisor realiza vistas periédicas allugar de la obra, vigilando que el
superintendente cumpla con las condiciones de seguridad, higiene y
limpieza de los frabajos, asi como el seguimiento al programa de
ejecucidn convenido.

~\
Lievar el control de avance financiero de la obra considerando el pogo

de estimaciones, la amerfizacién de anficipos, las retenciones
econdmicas, penas convencionales, etc.

* '

Vigilar que la superintendencia presente oportunamente los reportes de
laboratorio con sus resultados, cerfificados de garantio de calidad y
solicitar al superintendente nofifique al érea su término mediante escrito.

. T J
i .
Coadyuvar en la elaboracién del finiquito y acta enfrega recepcién.

J

J

-

S J

v
( Fin de procedimiento )

P~
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Nombre del Procedimiento: Entrega recepcién, finiquito y terminacién del contrato de obra

publica o servicios.

Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccion de Obras Publicas, contratista y

beneficiados.

Descripcién del procedimiento:

2 Chiautt

-

No. . Umc!ad Actividad

administrativa/puesto

01 | Superintendente de Informa a residente sobre el término de los trabajos.

obra
02 | Director de Obras Recibe de la contratista notificacién de terminacién de los tral
Publicas e inicia el procedimiento de verificacién.

03 | Residente de Obra Constata que efectivamente los conceptos contratados
ampliaciones autorizadas se encuentren totalmente terminad
asienta en bitacora.

04 | Residente de Obra Recibe del contratista estimacién finiquito y factura, envia
trdmite de pago, mismo que deberd estar a su disposicién d
de los términos de Ley. (ver procedimiento de pags
estimaciones).

05 | Director de Obras Emite oficio a la contratista para la liberacién de fianza de

Publicas ocultos.
Director de Obras Lleva a cabo la recepcién fisica de los trabajos, levanta ack

06 | Publicas entrega recepcidn y verifica que el contratista exhiba la fian|,
Vicios Ocultos, validada por el drea correspondiente. '

07 | Director de Obras Elaboran de manera conjunta el finiquito de la obra dentr

Publicas plazo estipulado con el contrato, integrando el exped
correspondiente y determina si existen desacuerdos entr
partes respecto al finiquito.
08 | Director de Obras Programa entrega de obra a los habitantes beneficiados.
Publicas

09 | Contratista Entrega fianza de vicios ocultos de la obra correspondiente.

10 | Director de Obras Invita a las autoridades auxiliares y/o dependencias a la en
Publicas recepcion.

11 | Director de Obras Hace la entrega de la obra a los beneficiados. i
Publicas

V4

A

Fin del procedimiento
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Objetivo: Que los contratos de Obra Publica concluyan extinguiendo para ambas partes, los
derechos y obligaciones pactadas en ellos, garantizando los intereses a través de la verificacién
del o los inmuebles recibidos, la conciliacién de los pagos realizados y la vigencia de fianzas.




P chiautla Y.

u_demr( |
DIAGRAMA DE FLUJO:
Superintendente de obra Residente de obra Director de Obras Publicas
~ ~
N
Recibe de lao controfisia
Informa o residente sobre el } .| nofificacién de terminacion
término de los frabajes. } ”| de los trobojos, e inicia el |
procedimiento de

verificocién,

Constato que efectivamente QN

los conceptos confratodos y )
los ompliaciones ouforizadas g ¥

se encuenitren totolmenie

. : [
terminodos. se osienta en \
bitécora. ‘\

/
‘ .

-
Recibe del conhoﬁsb\ . ;
esfimocién finiquito y focturo,
envio poro frdmite de pago. ~ 1
mismo que deberd estor o su Emite oficio a lo confratisia =
disposicién  dentro  de los pora la liberocién de fionza
términcs de  ley.  (Ver de vicios ocultos.
procedimienio de pago de o’
estimaciones) ) l N

/ \
G&va a cabo |CI\ -
recepcién fisica de los )
frabagjos. levanta acto
de entrega recepcion y
verifica que el
confrofista  exhiba la [\

fianza de Vicios Ccultos,
validada por el area

\correspon;ﬁenfe. J

Superintendente de obra Residente de obra Director de Obras Publicas

(Eicbomn de mcne!ﬁ

conjunta el finiquito de
la obra dentro del plazo
estipulode con el
contrato, integrando el
expediente

comespondiente y
determina s existen
desocuerdos entre los
partes respecto d

Qﬂiquilo. ‘ _/

Prcgramo entrego de obro
Q los habitantes
beneficiados.

:

r

Entrega Fionza de
Vicios Oculles de la
obra correspondiente.

. !

Invita a las c:utcridcdes\

auxiliares ylo
dependencias a la
enfregarecepcion.

-

Hace la entrega de loobra

o los beneficiados.
. _—

Fin del procedimientio
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Nombre del Procedimiento:

Conexion de descarga de drenaje sanitario.

Objetivo: N\
Proporcionar el servicio de drenaje sanitario domiciliario, contribuyendo al mejoramiento del
bienestar y calidad de vida de las familias.

Alcance:

.4

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al
personal del drea de ingresos de la Tesoreria Municipal y al solicitante. 3

i

Normas de Operacién:

L El usuario que requiera la conexién para descarga de drenaje, realizard su solicitud a A
la Direccién de Obras y Servicios Publicos.

il Se realiza la revisién de la documentacién y siendo procedente, se hace la debida
visita de inspeccién al predio para determinar la viabilidad y asi obtener el Vo. Bo.
de la conexién por parte de la Direccién de Obras y servicios Publicos.

1. Una vez obtenido la viabilidad de la conexién del servicio, los solicitantes deberégj
tramitar el permiso de excavacién en via puiblica, en caso de ser pavimento asfaltico
o hidraulico, en la oficina de Desarrollo Urbano Municipal.

iv. Se informa al usuario el pago de derechos, para elaborar la orden de pago. Donde
interviene Ingresos para realizar el cobro por concepto de conexién de drenaje]
sanitario.

V. La Direccién de Obras y Servicios Pablicos emite oficio de autorizacién para la

conexion de descarga de drenaje sanitario, supervisando su instalacién del mismo.

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS JEFATURA DE INGRESOS
PUBLICOS

1. A
2 SE RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPLETA (PREVIA REVISION)
3. | EN EL AREA PARA QUE SE

B A DE 0 PEAINCE Fl  INCRESD DRI
UNICO DE SOUCHUD.

INDICANDC  REQUISTOS
PARA EL PERMISC.

SE REALZA LA REGRESA
INSPECCION AL PASO
OCULAR DE 7

I

¥

(52 penan o s SE REALIA B PACO o8
>

- P we PERMISC DE DESCARGA
dysiconiy o iy DE DRENAJE SANITARIO
INSPECCION PARA
DETERMINAR | S| SU j
RECIBE ORDEN |¢— | v

|

4 + '-
SE ELABORA || SE ENTREGAN SUS
Y EMITE DOCUMENTOS AL
ORDEN DE || SCLCTANTE.

PAGO AL || PN CEL

Rt ——

10. I | 8. SE ELAECRA EL PERMEST DfF |-
CONRXION DF DESCARGA DF

ENTREGA EL PERMSC AL || o + «-
SOLICITANTE 1l SE TURNA  PARA  SU
RECABANDO FIRMA DE moaacl@i

ACUSE DE RECIBIDO. 11

[ arcrva & expeonte |

e > *
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

& chiaut

N
Secuencia de etapa Actividad Responsable A
1. Inicio de tramite Inicio Solicitante
2. Formato de Orientacion y entrega de Secretaria \
solicitud formato Unico de
solicitud, indicando
requisitos para iniciar el
tramite. A
3. Recepcioén Se recibe la Secretaria
documentacion
completa (previa

revision) en el drea para
que se realice el ingreso
del expediente.

4. Inspeccion

Se redliza inspecciéon
ocular al lugar donde se
requiere el servicio, para
verificar su procedencia,
una vez redlizada se
genera el reporte de
campo indicando la
situacion fisica real del
inmueble.

Personal asignado de
servicios publicos.

5. Andilisis del caso

Se realiza un andlisis del
expediente de acuerdo
a la inspeccion para
determinar si su solicitud
es procedente.

Director de Obras y
Servicios Publicos

6. Orden de pago

Se elabora y emite orden
de pago al solicitante.

Secretaria

7. Pago de derechos

Se readliza el pago de
derechos por parte del
solicitante, ante Tesoreria
Municipal, se integra
copia del recibo dl
expediente.

Tesoreria Municipal
(Ingresos)

8. Elaboracion de
permiso

Se elabora el permiso de
conexion de descarga
de drengije.

Secretaria

9. Autorizaciéon  del

Se tumna el expediente

Director de Obras

=/

r /4

s

= 4

VA

-~

ﬁ,

&

permiso para su aprobacion. Servicios Publicos
10. Entrega de | Entfrega el permiso al Secretaria
permiso solicitante  recabando U
frima de acuse de
recibido.
1. Archivar Se archiva el expediente Secretaria
expediente concluido.

FIN
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FORMATOS:

FORMATD DE SOUCITUD Of SESNACION DE AGUA POTABLE 3 p
g B ¥ ALACANTARLLADO -
i 2 >
Chiautla oot s om e +9 ut
et sbosle — % - o + r—e s
ASUNTD AUTORSIACKN DE DESCARGA
i e sedictudt DE DRERAS SANITARI USO
T i . potatie D Corencn ¢ S D e L
A T D MG e D
i
[Topreu—— D [T D PRESENTE
Osten del imarriate 0 e @ s st de femtue 3 e agouky e aAe TO77 wpreains o safs Segerdmris et 4
oA e SR W ks Se COMENSOM A MED DR DREMAN [ TR
oMY AR & e e i gt VN o0 Usiehirals SO0 4 Mhied
ey = — e = PR ——
Lptas do prrdes el g = o Py R S
e Erwmtn o wordaratat o6 i et w i Srtitia 3 113 Sacone B e oo ¢y V. wcmen
= 2yt e Covndtaram Portes fe ma Falatee | et Moer o v L R L]
- Ut (e Awarameantes Homancs. (emnammcan |aetondl § Lo (ihanr. ) 1
2 1 Casanteste Fumea s Tatete | B y Soberans  Wdees 1 T 3 11 1w "
— — FEe W e S f § KD e sy Orgeras Mg Se Eatas oe S 4
Wacicionen | N g KOy % & af Lt ot o Cgs Adbvemsal o ot E-shanhs o N 3 7, 5
Ao B VI RIK p RAV e L Gl S e A, aat § bt an Mbesrr, 18 103 e
Ciwn (atast-d WA AL Bawwem B W VN0 e L D ol el Gotegs Advessbiaies Joi Eateon gu Mz 3 &
AL EET R S— - e outmie v AT 62y o Bawts M e i
Cromm e stichds o
£ e o me ST R i R R o T T e
e LAE OF LOS TRARAIOS SO P —
et GRS St & by Sypvarivn M
CUENTA CON UM PLAZO DE 48 HORAS PARA EIECUTAN £5 3 TOTALINAD OB TRABAIOS (4 CONEGON
A LA RIS OF DREMAIE tare ave ey & compularss o furls s Svewems S e # e o
ST TR D S I T, el i s G G Lae mAN Q@D Svie & e i ap
e el T e A e a i —
s R v s Fuls & by e
AT D R 8 S ——" S b o] JE—S. 6 8 A P S S gk
7 v
e —
DEJANDO A BAL VO DERECHOS OF TERCERON
Los derwchios @ comesss e Diemamngs o i Het Vg G Des Strpaie (o e S pemtts
R . e S o por = Mg v Chesmle. & bavey G0 1 Teswen
W o s w morss WAl -
AT 4 1 S 5 WO | S e e Cineges A e ot it e M
ATEMTAMENTE
G FUAN A TG SASTMEL MO RO
DMMECTON DE ORRAS ¥ S 8VICION PURLICOS
ATYNTAMENT]

OMG v IR D6) PROPE TARKG

Nombre del Procedimiento:

Conexién de toma de agua potable.

Objetivo:

Proporcionar el servicio de agua potable domiciliario, contribuyendo al mejoramiento del
bienestar y calidad de vida de las familias

Alcance:

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al
personal de Ingresos de la Tesoreria Municipal y al solicitante.

Normas de Operacién:

El usuario que requiera la conexién para agua potable, realizara su solicitud a la
Direccién de Obras y Servicios Publicos.

Se realiza la revision de la documentacién y siendo procedente, se hace la debida
visita de inspeccién al predio, para obtener el Vo. Bo. de la conexién por parte de la
Direccién de Obras y servicios Publicos.

Una vez obtenido el Vo. Bo de la conexién del servicio, los solicitantes deberan
tramitar el permiso de excavacién en via publica, en caso de ser pavimento asfaltico
o hidréulico, en la oficina de Desarrollo Urbano Municipal.

Se informa al usuario el pago de derechos, para elaborar la orden de pago. Donde
interviene Ingresos para realizar el cobro por concepto de conexién de agua
potable.

La Direccion de Obras y Servicios Publicos emite oficio de autorizacién para la
conexion de agua potable, supervisando su instalacién del mismo.
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+ DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS JEFATURA DE INGRESOS

PUBLICOS

ENTREGA DE FORMATO |
UNICO DE SOLICITUD,

INDICANDQ  REQUISITOS
PARA EL PERMISO.

SE RECIBE LA DOCUMENTACION
COMPLETA (PREVIA REVISION)
EN EL AREA PARA QUE SE
FRAIICF & NCRESOY DR

: G
4.
SE REALZA LA | [ Recresa
INSPECCION AL PASO
| | ocuar  De
pho=s

SE REALIZA UN ANALISIS

DEL  EXPEDIENTE DE
ACUERDO A LA
INSPECCION PARA
DETERMINAR , SI  SU
RECIBE ORDEN
DEPAGO

CERCIO

SE REALIZA EL PAGO DE
LOS DERECHOS PARA EL
PERMISC DE DESCARGA
DE DRENAJE SANITARIO

FNTRFGA NF FACTIIRA -1

SE ELABORA || SE ENTREGAN SUS
Y EMTE || DOCUMENTOS AL
ORDEN DE || SOUCITANTE.
PAGO AL || FN DEL
10. 8] O DE
CONFXION DF AGLIA POTARIF
ENTREGA EL PERMISO AL || o . <
SOUCITANTE SE_TURNA PARA SU
RECABANDO FIRMA DE _—
ACUSE DE RECIBIDO. ¥

11
| se arcHva e expeiEntE |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N

Secuencia de etapa Actividad Responsable
1. Inicio de tramite Inicio Solicitante
2. Formato de Orientacién y entrega de Secretaria
solicitud formato Unico de
solicitud, indicando
requisitos para iniciar el
tramite.
3. Recepcion Se recibe la Secretaria
documentacion
completa (previa

revision) en el area para
que se redlice el ingreso
del expediente.

4. Inspecciéon

Se redliza inspeccion
ocular al lugar donde se
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u#&wrf

requiere el servicio, para
verificar su procedenciq,
una vez redlizada se
genera el reporte de
campo indicando la
situacion fisica real del
inmueble.

Personal asignado de
servicios publicos.

5. Andlisis del caso

Se redliza un andlisis del
expediente de acuerdo
a la inspeccion para
determinar si su solicitud
es procedente.

Director de Obras y
Servicios Publicos

6. Orden de pago

Se elabora y emite orden
de pago al solicitante.

Secretaria

7. Pago de derechos

Se realza el pago de
derechos por parte del
solicitante, ante Tesoreria
Municipal, se integra
copia del recibo dl
expediente.

Tesoreria Municipal
(Ingresos)

8. Elaboraciéon de
permiso

Se elabora el permiso de
conexion de  agua
potable.

Secretaria

9. Autorizacion  del
permiso

Se turna el expediente
para su aprobacion.

Director de Obras y
Servicios Publicos

10. Entrega de
permiso

Entrega el permiso al
solicitante  recabando
frma de acuse de
recibido.

Secretaria

1. Archivar
expediente

Se archiva el expediente
concluido.

Secretaria

FIN

FORMATOS:

Chiauﬂa Cwantia, [ o0y e Wéwa 0 o r

T de seluitud.

Toma e agus potitie
vt domet

Ui il

TR0y S0 etere e

L]

ATENTAMENTT

NORBRE ¥ FARAAL D), PROPE ARG

Y/
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107 2 chisutts

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO DE AGUA
POTABLE QUE CELEBRAN POR UNA PARIE

. EN ADELANTE “LA
USUARIA® ¥ FOR LA OTRA, EL AYUNTAMIENTO DE
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, EN LO SUCESIVO “EL
AYUNTAMIENTO", REPRESENTADO  POR SU
PRESIDENTA MUNICIPAL Y REFRESENTANTE LEGAL
MARICELA MELO ROJAS. ASISTIDA DE ROSENDO
RAMOS JIMENEZ EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA
COORDINACION DE AGUA POTABLE MUNICIPAL AL
TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSULAS

DECLARACIONES
DE “EL AYUNTAMIENTO":

L1 Que es e Organo de Gobiemmo debberante, con mayor
rarguia v que huncona de manera colegiada € cual se
encuentra integrado por un Presidente Musucipal como jele de
asanbles, quien lo preside en jeranguia descendente o es el
Scdmmwhpdauahdmpwr‘.puﬂpu de payoria
welativa v tres Regidores de ivpresanitaciin propscional,
ténmmes de los asticulos 15 v 10 de la Loy Orgiroca Murdcpal
ded Estado de Méxco

12 Que Mancela Melo Rojes e su cardcter de Presidenta
Miumuapal v Representate Legal del Aywmianumto de
Chawutla, Estado de Méxwo, esth facultada pura celebirar o
pPresente contrato, en férnunos de Jos articulos 45 taaain IV v
50 e ba Ley Orghouca Musucipal del Estado de Méxioo, en
relacion A la constancia de ouavona v validez de evooon pasa el
Avimtanuento de fecha nueve de o del afo dos ol

ematida poz Instituto Electoral del Estado de Mexico.
IJ Qwﬂdﬂmmd@ﬂbpﬂr.uvna‘mldam&
ticac ol ubicado en A da del Trabao

sl OuRvero, de:AC!tm.‘nnlumM Estado de
Mexico, CP. 56030,
14 memm&lmukhm&mhhﬁ

de Me v M e los servicios de
agua potable, aum&hcm*&mi‘h’.ﬁk
‘ i de la Dy ion de Obras v Sevvicios Plibbicos del

A\mhm:rmu de Cluautla, Estado de Méxica

De “LA USUARIA™

111 Es de naconabdad menicana, mavor de edad, que acredita

su personalidad en témanos de su aedencial de ebactos con

fotografia enutida por o Instituro Nacional Electoral, asma de

13 que 2 agrega copia simple al presents conveuo.

12 Manbesta estar en plero uso de ss Tacuitades, con

domualio para ol v rech todo dpo de documentos v

rofibcacanes o smalado e osu andencal par votar, ousro

que 3 agrega en copia simple Al presente contzato.

113 Que cventa con capacdad juridica suticente pan obligane

mmwmddmmuorpuaobhw-d
de Las oblgaa citadas o el araculo Modela

Lwdrmap-uel&hdudv\inxa\-“mmm v para

observar las prolubiciones que marca el Reglamento de dicha
Lev

Ch

Lo grandem oe 5 rF'

DE LAS PARTES

11 Es su voluntad cvlebuas ol presmte contrato, ¥ mutuamenite

se monoom b personalidad con b e se ostentan, con el
de establecer los & ¥ condicones de la

W‘M\ e servicio de agua potable & uso domestico, en

wrmines de Jo aundo por b Lev de Agus para vl Estado de

Minio v su Reglanwnto

Coxit a las decl b qur den. Las pastes otorgan
las siguientes:
PRIMERA.- “La aria” b a “Hl Ayuntamiento” el

tervicio de agua potable pazauso domestico, emtendiendo a este
como L ubhzacon del agua pars uw partculas de las personas
v del hogar, riege de s jardines y atboles de omato,
mchnendo el abrevadero de arimales domwstioon. mempre que
mnguna de estas constituya una activadad Jocrasva
SEGUNDA.- El wrvicio sera conectado en e domiho ubicado
e

TERCERA- "La usuaria”™ por ks sevvicios de coneodn de agua
potable w obliga a pagasr a faver de "Bl Ayuntanmento” los
derechos por conexsim de b toma para el swerundstio de agna
potable, srialados en el artioulo 129 del Codigo Frovnowro del
Estado de Minoco v Mumiopws. asi como a meabizar una
aportacidn die smporas por obwas publ s v acoomses de benefion
social

S 27

v

N’_

LA

CUARTA- "1a ria” pagard b lmente boz servicios
que reaba con base a La lectura del madidor que al etecto instale,
v a lalta de este. pagara w cuota fa establecida m el atcudo
10 del Codigo Fiusanciero del Estado de Mexico v Mumicipos.
Delssendo cubeir dicho pago e las oficinas de La Tesorema
\!nmd;\ndﬂ!mdrbimmd.u.mquwuk
hava notificado La lectura del
dr.a&nﬁumq\r*cw:um&lmmdr
cuols tiga s pagard dentio de los primeros conco dias de cada
brgnestone

QUINTA- La talta de pago motivard » cobro de recargos
ewablecdo e el asticulo 30 de] Codigo Financwro del Estado de
Mmoo, En bos casos en os que la talts de pago sebuse dos o ods
peniodos. “El Ayuntamento” a traws de Ja Coordinacion de
Agua Potable realizach by testricoiin de agua potable hasta en
an T

SEXTA- En bos casos en o e s oot con oowdador, al hacer
ia lecmiza, e verificados entregara en el predio de La usuaria, una
nota de consumo a efeclo de que a partiz de ese momento cubra
iz anporte del muismo.

SEPTIMA.. “la ria” sera reponsmable del medidor que
mstale en su tona, pasa la veriticacon del consumo, por lo que,
a tin de evitar responsabilidades, debe protegetlo contra wbo,
Ay daswe de detenioro.

OCT:“I’A» “1a ia” se fr 2 permitit que
pnmulmmadupu'ﬂ:\mmu pueda etectuar las
lectuzas corres posudiendes.

NOVENA-  En jos casos en Jos que “La usnaria”™ 1o ede A
wonfonre on la lectura del medidos, podid presentas a la
Coosdnacion de Agua Potable, s oxwontormadad por exnto,
para que dicha oficera ondenw La inspecadn del medidor v
fesueiva contumando o ralicando Ja lechura obwtada La

-.....: o] 5y

i
%




venficaciin del awdidor doberd realizare o presmicia de la
WSATLY.

DECIMAL 10 Jos catos on tos que & medidor aitea Agin
Aesperterto 13 usuana = abliga a realizar w reparaceba, previe
iz a la Conedinacson de Agua NMotable,

DECIMA PRIMERA- "1 Ayuntamicota” pordrd suspender A
wrvicio  temponlmente  para melizar  reperaciones o
mantenimientor preventivos 3 la red de agua potable, previo
avizo publicado en los estrados del Avuntamiento de Chiaurla
DECIMA SEGUNDA - Los servicios pocliia ser stesnungides,
P casos fortuitos o de fue ze Buayor, 0 por cansa o supatalie
a Las paites, tiempo dusante of cunl dichos servicios quedaran
susprendidos sn responsabididad para nonguna de Las pastes
DECIMA TERCERA.- Los sellos que s coloquen al squupo de
medicidn, La llave de estrangulacion v las cajas de proteccién o
cualquier ot articule, salo podrdn wr removidos por ol
personal designado por la Coordinacidn & Agua Potable del
Ayuntamento de Chiautha

DECIMA CUARTA.- Ex Jos casos en los que la usuana veruda,
Baspase 0 aniende ol Gunueble en ool que se sanitusivara el
smvicio de agua potable, esle seid terpanable del pago de
daedws pa didw sevice. Estouwlo dbligade a vulea los
adeudos que pudiema: existn En lodes ke coos debena dea
avisoa “El Avusiladato”, o caves de la Covsdinuscid de Aguas
Polable a efecto de dase de buds v gemwres o alis del sawve
UNIATI, O @ s sobiilas b sspesico del saviao. Enlos
casos wnt los que o de ouoplineenio @ su obligacin Jos
arrendatanos © PUCYOs  propsetanos, seran  responsebles
salidarios de loz adendos causados wo de los que s grmerem.
DECIMA QUINTA- “La usuaria® se da por enterads v
reconoce que no podrd permatis, e conceder denvaciones de las
wutalacanes del servicio v que en dichos supuestos se hara
acreedax alas sanciones que al electo sefials La Lev de Agua paca
el Estado de Meéxico v Maunicipios.

DECIMA SEXTA.. La facultad ecomdonica comtva se
endarecara m contia del peedio que se « s em el 3

" e

u'*tnﬁ'

= -

VICISIMA- Ambas partes declaan que mspecto de m\"
oliligaciones v derochos que mutiamense carmtpondn v que

a0 hayan side motvo de cldusilae expreia on ¢l presente
enatrato, 20 sieta a las dispancionss de La Ley de A para o
Ezada de Maxica ¥ Municipion ¥ on s caw 401 Reglamensa de

2 Levde Agus del L stado de Mévico y Municipios.

VIGISIMA PRIMERA.. Ambas partes acuerdan que on caso de
controversia ageeardn previamente la conciliacion a traves de La
()h.r‘mlia(fm-i‘.iadcradnl.ﬁ_‘ de Chiaufla, Fsrado de
Méxko, y en mmwwmﬁuhahhﬁhﬂauﬁn&lTﬂlﬂd\

g

de Fasticia Aduvaustsatva del Estado de Ménsco, con sede en
Ecatepec de Mosebos.

Leido que fue el presente contrato por las partes fuman al
mangen de cada haga v al caloe de Ta it para constanca v
acepracion, quedando un gqemplar en poder de cada uwna do

il
Yy
|

ellas, fumamos Iy present a los acho dias del mes de ‘:‘\
septiembre del dos mil veinkidas. N
“EL AYUNTAMIENTO”
=
Rt
Maricela Melo Rojas
Presidentsa Municipal de Chisulla Estado de Meéxico,
Administracion 2002.2024.
=
Rosende Ramos Jimenes

Coordinador de Agua Polable del Aywslanienio de Chiaulla,

COMTEATD, Sin que &3 ob 166l que = vaa lansusna m
hfd.wm_dr propiedad o powsdn

DECIMA SEFIIMAL 1a responsabilidad Ao Avuntamienta
ot provisaments on el punta de entregs de agus potabile 2l
commimidor, precitamente despucs de 1 abrazaders on
consecuendia, cuslquier revclamacion que muna de e®e punto ea
adelante, par ter pare de la instalacidn perteneciente al
concumider es la e exclusiva resp bilsdad de la ussarnia
DECIMA OCTAVA.- Fl Ayustanuento s reserva la Saculiad do
onaritificar el gasto axkividual de agua potable en las o de
sus wanos. en huncon de b capacidad de sus antalscones v
de la cuantia integral de la demanda vendose en bt
exchowvo de la regulacidn de los caudales de acuerdo con las
fluctuaciones de la relacidn produccion-demanda, facultad que
ol usmarm desde ahora rconoce v oforce Las disposiciones que
paa ol cumpliowento  de esta cMusila roquiena ol
Ayuntamento. Bl Municipio & rewrva o denecho de ragonar o
anpender ¢l sorvicio por alguna causa maynr o confingencia,
DECIMA NOVENA- 11 Ayuntamienta tendra derecha uin
resizncon aguna de paate del vuarso, para kutala, extavler,
cougem, canbie o quites la s equpo de e,
Ienaudetes de shagolado y de snseiales e asos paa
ol servide de esbe conlzalo, que swsda o Avastasdenl
¥ yue e veu al W 0 wal de Jos Lie e el
que s bnindasan Jos yvervicios que segida o presante canato.

Nombre del Procedimiento:
Suministro de agua potable, con camién pipa.

Objetivo:

Suministrar agua en pipa a lugares donde no exista red de agua potable.

Alcance:

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al
personal de Ingresos de la Tesoreria Municipal y al solicitante.

Normas de Operacién:

L Los ciudadanos interesados, presentardn ante la Direccién de Obras y Servicios
Publicos, la solicitud para estar dentro del padrén de suministro de agua potable, ¢

Fatado de México, Administracion 2022.24024

“IA LSUARIAT
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Contrate aameno

Oase de servivio Medidor No: NIA
1Xsmetm de s toma: Tipo: %A
Marca: N'A
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con camién pipa.
. El solicitante no debe de contar con el servicio de red de agua potable o en su caso
problemas de funcionamiento del pozo de agua potable que le suministra.
1. La entrega por suministro por viaje de agua en pipa lo realizara (nicamente
personal autorizado por la Direccién de Obras y Servicios Publicos.
DIAGRAMA DE FLUJO: Q
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS | OPERADOR DE CAMION PIPA
PUBLICOS
@ 2. [ recee soucmo v
CANALZA AL
1. COORDINADOR DE AGUA
ENTREGA DE w\\
]
3. Q
SE AGREGA LOS || SE LE PIDEN AL
DATOS DEL || SOLICITANTE (
SOUCTANTE AL || LOS
PADRON  DE || DOCUYMENTOS
BENEFICIADOS f
PROGRAMA EL SERVICIO 4. [ reaLiza e TRASLADO AL
Y COMUNICA AL LUGAR DONDE CARGA
OPERADOR DEL CAMION EL AGUA POTABLE.
v
EJECUTA EL TRABAJO,
ELABORA LA
BTACORA Y
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA.
5.
RECIBE Y REVISA BTACORA | #f——— ¢
3 FIRMA Y ENTREGA
: TACOR
ARCHIVA  BTACORA Y E’DF,CC,SAA ™ &
EVIDENCIA FOTOGRAFICA. OBRAS v
/’;;m*:\
\___‘-‘-_____-_/
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secvencia de etapas Actividad Responsable
1. Inicio de tramite Inicio Solicitante
2. Solicitud Revisa solicitud y Director de Obras y
canaliza al Coordinador Servicios PUblicos
de Agua potable.
3. Programacion Agrega los datos del| Coordinador de Agua
solicitante al padrén de Potable
beneficiados.

3
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Programa el servicio y| Coordinador de Agua
comunica al operador Potable
del camién pipa.

4. Ejecucion Redliza el traslado al| Operador de camion
lugar donde carga el pipa
agua potable.
Ejecuta el trabagjo, Operador de camién
elabora la bitdcora vy pipa
evidencia fotografica.

Firma y entrega bitdcora | Operador de camion

en la oficina de Obras y pipa
Servicios Publicos.
5. Conclusion Recibe y revisa bitacora. Director de Obras y
Servicios PUblicos
Archiva  bitdcora vy Secretaria {
evidencia fotogrdfica. q
Fin [

Nombre del Procedimiento:

Suministro de agua tratada con camién pipa

Obijetivo:

Suministrar agua en pipa de agua tratada para el riego de espacios deportivos, dreas verdes,
parques y jardines, de uso comun de las comunidades del municipio.

Alcance:

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al
personal de Ingresos de la Tesorerfa Municipal y al solicitante.

Normas de Operacién:

L La solicitud se presenta ante la Direccibn de Obras y Servicios Publicos,
especificando el nombre y ubicacién del bien inmueble del cual se pretenda dar el
servicio, para agregarlo al padrén. i

i El servicio se otorgara solamente para riego de espacios deportivos, dreas verdes, [T
parques y jardines, de uso comun del municipio.

1. La entrega por suministro por viaje de agua en pipa lo realizara ﬁnicamente\
personal autorizado por la Direccién de Obras y Servicios Publicos.

L
=
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La granetess ge
+ DIAGRAMA DE FLUJO:
SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS | OPERADOR DE CAMION PIPA
PUBLICOS
[ 7 X
2 SE RECIBE SOLICITUD AGREGA
LOS DATOS DEL SOLCITANTE
AL PADRON.
ENTREGA DE 3. 3 4.
PROGRAMA EL SERVICIO Y REALIZA EL TRASLADO AL
COMUNICA AL OPERADO DEL LUGAR DONDE CARGA
CAMION FIPA. EL AGUA POTABLE.
£3

'

5. FIRMA Y ENTREGA

EJECUTA EL TRABALO,
ELABORA LA
BTACORA Y
EVIDENCIA

FOTOGRAFICA.

BITACORA EN LA

RECIBE Y REVISA BITACORA

Y

ARCHIVA  BTACORA Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

OFICINA DE
CBRAS Y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Inicio de tramite Inicio Solicitante
2. Solicitud Revisa solicitud Director de Obras y

Servicios PUblicos

3. Programacion

Agrega los datos del
solicitante al padrén.

Director de Obras y
Servicios Publicos

Programa el servicio vy
comunica al operador
del camién pipa.

Director de Obras y
Servicios PUblicos

4. Ejecucion

Realiza el traslado al
lugar donde carga el
agua potable.

Operador de camidn
pipa
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Elecuta el  trabgjo,
elabora la  bitacora
recabando firma del
solicitante y evidencia
fotogrdfica.

L

Operador de camidén
pipa

Firma y entrega bitdcora
en la Oficina de Obras y
Servicios Publicos.

pipa

5. Conclusion

Recibe y revisa bitacora.

Director de Obras y

Servicios Publicos
"V\

Archiva bitGcora y
evidencia fotogrdfica.

Secretaria

Fin

Nombre del Procedimiento:

Servicio de Camidn Tortén

Obijetivo:

Prestar el servicio de camién Tortén para servicio de carga y traslado de materiales para

beneficio comunitario.

Alcance:

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al

personal de Ingresos de la Tesorerfa Municipal y al solicitante.

Normas de Operacion:

L La solicitud se presenta ante la Direccion de Obras y Servicios Puablicos,
especificando la descripcidn del trabajo y la ubicacién del lugar donde se pretenda )

dar el servicio.

I El servicio se otorgara solamente para beneficio comunitario.
. El requerimiento debe ser por lo menos con 3 dias de anticipacion.
v. El apoyo se tomara en cuenta en horas trabajadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS OPERADOR DE CAMION
PUBLICOS TORTON
1 : :
2. ["¢ recE souoTUD REVSA 3‘ PROGRAMA BL SERVICIO
SOLCTUD Y CANALZA AL o SOMRMCA AL} i
COORDINADOR DE OPERADO DEL CAMION N
ENTREGA DE B \
EJECUTA EL TRABAJO, | [N\ ;
ELABORA LA BTACORA Y -
EVIDENCIA 4
4, l
FIRMA Y ENTREGA
BTACORA EN LA
RECIBE Y RE\{LSA BTACORA st <
¥ OBRAS Y
ARCHIVA  BTACORA Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicitud Inicio del proceso Solicitante.
Solicita servicio
mediante oficio (texto
libre).
Revisa solicitud y Director de Obras y

candliza al Coordinador
de Servicios Publicos.

Servicios Publicos.

2. Programacion

Programa el servicio y
comunica al operador
del camion Torton.

Coordinador de Servicios 4
Publicos

3.Ejecucion

Ejecuta el trabgjo, realiza
la bitGcora y evidencia
fotografica.

Operador de camién
Tortén

Firma y Entrega bitacora

Operador de camidn

en la oficina de Obras y Tortén
Servicios Publicos.
4. Conclusion Recibe y revisa bitdcora Director de Obras y
Servicios Publicos
Archiva bitGcora Secretaria

Fin del proceso
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Nombre del Procedimiento: \:

Servicio de maquinaria retroexcavadora. b

Objetivo:

Prestar el servicio de maquinaria retroexcavadora para que realice demoliciones, excavaciones,

carga y descarga de materiales, nivelar tierra, roca, gravilla u otros materiales durante la
construccién y actividades relacionadas.

Alcance:

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al
personal de Ingresos de la Tesorerfa Municipal y al solicitante.

Normas de Operacién:

. La solicitud se presenta ante la Direccién de Obras y Servicios Publicos,

especificando la descripcion del trabajo y la ubicacién del lugar donde se pretenda
dar el servicio.

Il. El servicio se otorgard solamente para beneficio comunitario.

1] El requerimiento debe ser por lo menos con 3 dias de anticipacién.
IV. La prestacién de servicio es exclusivamente para los solicitantes que comprueben
su residencia en Chiautia.
V. El apoyo se tomard en cuenta en horas trabajadas.
- DIAGRAMA DE FLUJO:
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS OPERADOR DE
PUBLICOS RETROEXCAVADORA
1 2 3.
@ SE RECIBE SOLICITUD REVISA :Roﬁmﬁgfwcﬁ
™ SOUCTUD Y CANALZA AL .
| COORDINADOR DE OPERADO ~ DE LA
ENTREGA DE ‘ 4. v
EJECUTA EL TRABAJO,
ELABORA LA BTACORA Y
EVIDENCIA

—
5. '7
FIRMA Y ENTREGA

N BTACORA EN LA
RECIBE Y RE\{lSA BITACORA OPCRIA DE /
v OBRAS ¥
ARCHIVA  BTACORA Y 3
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

Qi
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicitud Inicio del proceso Solicitante. AN
Solicita servicio \
mediante oficio (texto
libre). \
2.Candalizacion Revisa solicitud y Director de Obras y
canaliza al Coordinador Servicios Publicos.
de Servicios Publicos. N
3. Programacion Programa el servicio y | Coordinador de Servicios
comunica al operador PUblicos
de la Retroexcavadora.
4. Ejecucion Ejecuta el trabajo, realiza Operador de la
la bitGcora y evidencia Retroexcavadora
fotogrdafica.
Firma y Entrega bitacora Operador de la
a la oficina de Obras y Retroexcavadora
Servicios PUblicos
5. Conclusién Recibe y revisa bitdcora Director de Obras y
Servicios PUblicos
Archiva bitacora Secretaria
Fin del proceso

Nombre del Procedimiento:
Servicio de maquinaria moto conformadora.

Objetivo:

-
Prestar el servicio de maquinaria moto conformadora para realizar trabajos de nivelacién _“j

terrenos con una buena mayor precision.

N
Alcance: -+
El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al

personal de Ingresos de la Tesoreria Municipal y al solicitante. A
Normas de Operacién:

l. La solicitud se presenta ante la Direccién de Obras y Servicios Publicos,
especificando la descripcién del trabajo y la ubicacién del lugar donde se pretenda
dar el servicio.

i El servicio se otorgara solamente para beneficio comunitario.

. El requerimiento debe ser por lo menos con 3 dfas de anticipacién.

V. La prestacién de servicio es exclusivamente para los solicitantes que comprueben
su residencia en Chiautla.
V. El apoyo se tomard en cuenta en horas trabajadas.

<

Pagina 56 de 65



= .
@ ¥ Chiautla
u*ﬂuﬁ_
- DIAGRAMA DE FLUJO:
SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS OPERADOR DE
PUBLICOS MOTOCONFORMADORA |
I ; .
@ * _| SE RECIBE SOLICTUD REVISA 3. [ procraMA EL SERVICIO
SOUCTUD Y CANALZA AL »| Y COMUNICA AL
COORDINADOR DE OPERADO  DE LA
ENTREGA DE 4. i T
EJECUTA EL TRABAJO,
ELABORA LABTACORAY ||
EVIDENCIA 2
5.
FIRMA Y ENTREGA
BTACORA EN LA
RECIBE Y REVISA BTACORA sty =
M ORRAS Y
ARCHIVA  BTACORA Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.
{
¥
\
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicitud Inicio del proceso Solicitante.
Solicita servicio
mediante oficio (texto
libre).
2.Candlizacién Revisa solicitud y Director de Obras y
canaliza al Coordinador Servicios Publicos.
de Servicios Publicos.
3. Programacion Programa el servicio y | Coordinador de Servicios
comunica al operador PUblicos
de la
motoconformadora.
4. Ejecucion Ejecuta el trabajo, realiza Operador de la
la bitdcora y evidencia motoconformadora
fotografica.
Firma y Entrega bitadcora Operador de la
a la oficina de Obras y motoconformadora
Servicios Publicos
5. Conclusion Recibe y revisa bitdcora Director de Obras y
Servicios PUblicos
Archiva bitacora Secretaria
Fin del proceso
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Nombre del Procedimiento:
Servicio de camioneta gria con canastilla.

Objetivo: N

Prestar el servicio de la camioneta gruia- canastilla para mantenimiento de alumbrado pdiblico,
poda de arboles, postes de alumbrado.

Alcance:

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, al
personal de Ingresos de la Tesorerfa Municipal y al solicitante.

Normas de Operacién: 1

I La solicitud se presenta ante la Direccién de Obras y Servicios Publicos,
especificando la descripcién del trabajo y la ubicacién del lugar donde se pretenda
dar el servicio.

I El servicio se otorgara solamente para beneficio comunitario.

1. El requerimiento debe ser por lo menos con 3 dias de anticipacién.

IV. La prestacién de servicio es exclusivamente para los solicitantes que comprueben
su residencia en Chiautla.
V. La altura de trabajo requerido no debe ser mayor de 11 m.

- _DIAGRAMA DE FLUJO:

F
%.

A 4

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS OPERADOR DE
PUBLICOS MOTOCONFORMADORA
) s 3.
' @ 2[5 recee soucuo reven o ToENgE
]—' SOUCITUD Y CANALIZA AL - NICA
f COORDINADOR DE OPERADOR Y PERSOMAL
ENTREGA DE | 4. ¥
EJECUTA EL TRABAJO.
ELABORA LA BITACORA Y
EVIDENCIA
5.
FIRMA Y ENTREGA
BTACORA EN LA
RECIBE ¥ REV‘KSA BTACORA bkt o
¥ OBRAS Y
ARCHIVA  BTACORA Y
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secvencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicitud Inicio del proceso Solicitante.
Solicita servicio

mediante oficio (texto
libre).

2.Canalizacion Revisa solicitud y Director de Obras y
canaliza al Coordinador Servicios Publicos.
de Servicios Publicos.

3. Programacion Programa el servicio y | Coordinador de Servicios
comunica al operador y Publicos
personal comisionado.

4. Ejecucion Ejecuta el trabajo, realiza | Operador y personal de
la bitGcora y evidencia alumbrado publico
fotogrdafica.

Firma y Entrega bitacora Operador de la
a la oficina de Obras y canastilla
Servicios PUblicos
5. Conclusion Recibe y revisa bitdcora Director de Obras y
Servicios Publicos
Archiva bitacora Secretaria
Fin del proceso

Nombre del Procedimiento:

Desazolve en red de drenaje municipal con equipo vactor. i
Objetivo: l

Mejorar el funcionamiento de la red de drenaje.
Alcance:

il

El procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Obras y Servicios Publicos y a
solicitante.

Referencias:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Publicada Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

* (ddigo Financiero del Estado de México.
Ultima reforma POGG 7 de octubre de 2021.

* Bando Municipal del municipio de Chiautla.
publicado el 5 de febrero de 2022.

Responsabilidades:

La Direccién de Obras y Servicios Publicos es el drea responsable de realizar el desazolve en
pozos de visita.

El Director de Obras Publicas: Autorizar el servicio de la camioneta gria con canastilla.

Definiciones:
L
Desazolve: Limpieza de tuberfas de drenaje, asf como Ia succién de los sedimentos alojados al
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interior de [as mismas.

Sistema de drenaje: Red subterrdnea de tuberfa por la que se desechan las aguas negras y
residuales.

Alcantarillado, se utilizan para la unién de dos o mas tuberfas y en todos los cambios de

didmetro, direccién y pendiente, asi como para las ampliaciones o reparaciones de las tuberias
incidentes (de diferente material o tecnologa.)

Insumos:

Equipo y herramienta: Camién vactor, salpa picé, barreta, guates de carnaza.

Resultados:

El desazolve debe de ser dentro del territorio municipal.
Para presentar el servicio se requiere proporcionar la siguiente informacién:

- Nombre del solicitante.

- Ubicacién de problema (calle, ndmero, cruce y la colonia).
- Ndmero telefénico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicitud Inicio del proceso Solicitante.

1.1 Solicita  servicio

mediante oficio (texto

libre).

2.Canalizacion 2.1 Revisa solicitud vy Direccion de Obras y
canaliza al Coordinador Servicios Publicos.
de Servicios Publicos.

3. Programacion 3.1 Agrega los datos del | Coordinador de Servicios
solicitante al trabajo Publicos.
semanal.

3.2 Programa el servicio y | Coordinador de Servicios

comunica al operador Publicos.

del Vactor.

4. Ejecucion 4.1 Ejecuta el trabgjo, Operador de la
realiza la bitdcora vy Canastilla.
evidencia fotogrdfica.

42 Firma vy Entrega Operador de la
bitGcora a la Canastilla.
direccién.

5. Conclusion 5.1 Recibe bitacora y Direccién de Obras y
archiva. Servicios Publicos.

Fin del proceso

Material: Agua Potable, Combustible, aceite y lubricante 1

Mano de Obra: Operador y 3 ayudantes. A

”/I

\ s
Mejorar la red de drenaje del municipio de Chiautla. \\

Politicas: .

P Chiautl

. ummwrvﬁ ;
Pozos de visita: Son estructuras que permiten la inspeccion, ventilacién y limpieza de la red de

i

V| vl
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE n[nsccaéu DE OBRAS Y SERVICIOS OPERADOR DE
PUBLICOS MOTOCONFORMADORA
‘l. : . 2- [._ = S E et 3- e
C wNCIo | SE RECIBE SOUCTUD REVISA | PROGRAMA EL SERVICIO
: _ T * SOUCTUD Y CANALZA AL [—[*| Y COMUNICA AL
__; - ' COORDINADOR DE | | OPERADOR Y PERSONAL _
| ENTREGADE | R —— |4 ___J____
'- —— — EJECUTA EL TRABAJO
ELABORA LA BTACORAY |
EVIDENCIA
5 —m——
| ) . | FIRMA Y ENTREGA |
| BTACORA EN LA |
|
| RECIBE Y REVISA BITACORA n—— ORCRA DE .
S S——— | OBRAS Y | \ :
| ARCHIVA  BITACORA Y | \\
| EVIDENCIA FOTOGRAFICA. AN
- * 4
TERMINO h
=
("'\
DEFINICIONES:

Anteproyecto: Conjunto de trabajos preliminares para redactar el proyecto de una obra de
arquitectura o ingenieria.

Ejercicio presupuestal: Periodo de tiempo, normalmente es un afio y en el que rige una ley de
presupuestos.

Techo presupuestal autorizado: Monto asignado de recursos financieros que habrd de ejercer,
conforme a las disposiciones establecidas.

Presupuesto de obra o servicio: El recurso estimado que la dependencia o entidad determina
para ejecutar los trabajos en el que se desglosa el listado de conceptos de trabajo o actividades,
unidades de medida, cantidades de trabajo y sus precios.

Comité de Obra: Instancia auxiliar de los titulares de las dependencias, entidades y
ayuntamientos en los procesos de contratacién de obra publica y servicios.

Expediente Unico de obra: Conjunto de documentos correspondientes a una obra publica, es !

una herramienta administrativa utilizada por las dependencias u organismos de Gobierno
responsables de ejecutar obra publica con el objeto de reunir la documentacién necesaria para
sustentar un proceso técnico-administrativo.

Bitacora: El instrumento técnico que constituye el medio de comunicacién entre las partes que
formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos eventos importantes que se
presenten durante la ejecucidn de los trabajos.

Avance fisico: Porcentaje de los trabajos ejecutados y verificados por el residente.
Avance financiero: El porcentaje de los trabajos pagados respecto al importe de la obra.

Area técnica: La que en la dependencia elabora las especificaciones que se deberén incluir en el
procedimiento de contratacién, y/o obra por administracién directa, evalda la parte técnica.
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Supervisor de obra: Como la persona encargada de la inspeccién de todos y cada uno de los
trabajos contenidos en el catdlogo de conceptos a ejecutar de una obra.

presupuesto correspondiente. \{

Resultados: Ejecutar las obras de administracién cumpliendo con los requisitos establecidos en
el Articulo 24 de la Ley de Obras Publicas y servicios Relacionados con las mismas.

Convocatoria: Es el aviso publico que realizan las dependencias y entidades anunciando el inicio
de un determinado procedimiento de contratacién en el que se especifican los datos més

Insumos: Acuerdo de realizar la obra por administracién directa, el cual describird los trabajos a i
ejecutar, los proyectos, planos, especificaciones, programas de ejecucién y suministro y el

i

i

CompraNet: Es el sistema electrénico de informacién publica gubernamental en materia de
contrataciones publicas y es de uso obligado para los sujetos sefialados en el Articulo 1 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y de la Ley de Obras |

esenciales para permitir la libre participacién de losinteresados, asi como, el plazoo
la fecha para adquirir las bases e inscribirse en el concurso. \ : !

.

Publicas y Servicios Relacionados.

Cuadro frio: Es un cuadro comparativo, que nos permite evaluar las propuestas de los licitantes.

Invitacién a cuando menos tres personas: Es un procedimiento administrativo, de excepcién a \

la licitacién publica, que permite a las dependencias, unidades administrativas, érganos
desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar un procedimiento para adquirir,
arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar propuestas.

Sobre la base de precios unitarios: La remuneracién o pago total que deba cubrirse al
contratista se hara por unidad de concepto de trabajo terminado.

Mixtos: Cuando contengan una parte de los trabajos sobre la base de precios unitarios.

trabajos totalmente terminado y ejecutados en un plazo establecido.

Garantia: Documento (fianza) que respalda el correcto cumplimiento por parte del contratista
de todas las obligaciones que asumié con el ayuntamiento, segun lo estipulado en el contrato y
lo dispuesto en las Bases integradas y la oferta ganadora.

Adjudicacién directa: Procedimiento de contratacién de obra publica mediante el cual, se
le adjudica a un contratista seleccionado de forma aleatoria.

Licitante: Persona que participa con una propuesta en un procedimiento de licitacién de obra
publica o servicios.
Interesado: Persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicacién de obra

puiblica o servicio.

Amortizacién programada: la contraprestacion periddica que la dependencia o entidad tiene
obligacion de cubrir al inversionista contratista por la ejecucién de obras publicas asociadas a
proyectos de infraestructura, su puesta en marcha, mantenimiento y operacién. )

r/ A

Estimacién: La valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo determinado presentada |3
para autorizacién de pago, en la cual se aplican los precios, valores o porcentajes establecidos
en el contrato en atencién a la naturaleza y caracteristicas del mismo, considerando, en su caso,
la amortizacién de los anticipos, los ajustes de costos, las retenciones econédmicas, las penas
convencionales y las deducciones; asi como, la evaluacién de los conceptos que permitan
determinar el monto de los gastos no recuperables.

Superintendente: El representante del contratista ante la dependencia o la entidad para
cumplir con los términos y condiciones pactados en el contrato, en lo relacionado con la
ejecucién de los trabajos.

Control de Calidad: Es un proceso de supervisién y tiene como objetivo asegurar que durante el
proceso de edificacidon se cumplan con todas las especificaciones del proyecto de ejecucién de
la obra, asi como unas adecuadas condiciones de calidad y con la normativa de aplicacién.
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Bitdcora: El instrumento técnico que constituye el medio de comunicacién entre las partes quej,
formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos importantes que se
presenten durante la ejecucion de los trabajos, ya sea a través de medios remotos de
comunicacion electrénica, caso en el cual se denominara bitdcora electrénica u otros medios
autorizados en los términos de este reglamento, en cuyo caso se denominara biticora [}
convencional.

Fianza de Vicios Ocultos: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral que participa en las \
licitaciones y ejecute obra pliblica o preste servicios relacionados con la misma por los vicios
ocultos que se pudieren presentar en los trabajos ejecutados durante los doce meses
posteriores a su entrega.

Finiquito: Es el cierre cuantitativo de la obra sobre conceptos, cantidades y montos ejecutados
y no ejecutados; se reflejan en el todas las estimaciones tramitadas, aditivas, deductivas,
amortizaciones y ajustes que hayan existido.

|

Descarga domiciliaria: Es la tuberia que sale del (ltimo registro domiciliario hasta la red de|!
drenaje municipal permitiendo el desalojo de las aguas servidas.

Cuadrilla: Conjunto de personas que realizan juntos un mismo trabajo.

Boulevard: Es una calle o avenida arboleada que se destaca por ser muy ancha. También se
llama boulevard al paseo que se encuentra en medio de este tipo de calles. \

Refrendo: Es un verbo que se refiere a la accién de aprobar, confirmar o autorizar algo. Por o]
general hace mencién a la aprobacién de un documento por parte de un individuo.

Fotoceldas: es una resistencia, cuyo valor en ohmios, varfa ante las variaciones de I3 luz. Estas
resistencias estdn construidas con un material sensible a la luz, de tal manera que cuando la luz
incide sobre su superficie, el material sufre una reaccién quimica, alterando su resisten e,
eléctrica. PS<

Descarga de drenaje: conexion a los sistemas de drenaje y alcantarillado.

Agua en bloque: cantidad determinada de agua que se distribuye en este caso a travé
camién cisterna.

Fuga de agua: Escape de agua a través de una abertura.

Desazolve: Limpieza de tuberias de drenaje, asi como la succién de los sedimentos alojados al
interior de las mismas.

Luminaria: Aparato que distribuye la luz y contiene los accesorios necesarios para fijarlas,
protegerlas y conectarlas.

Relleno sanitario: Espacio donde se depositan los residuos sélidos de un lugar después de
recibir determinados tratamientos.

Espacios Publicos: Espacio de propiedad publica, dominio y uso publico. Podar: Cortar ramas
superfluas de los arboles y plantas.

Podar: Cortar ramas superfluas de los drboles y plantas.
Alcantarilla: Sistema de estructura y tuberfas para el transporte aguas residuales.
Drenaje: Proceso de drenar el exceso de agua en calles.

Oficio de peticién: Es un documento que se suele enviar a alguna autoridad para solicitar algin
bien o servicio determinado.

Solicitudes: Requerimiento por parte del ciudadano para solicitar o reportar algtin servicio.

Mantenimiento: Conservacién de una cosa en buen estado o en una situacién determinada
para evitar su degradacién.

Residuos sélidos: Basura organica e inorgénica.
Ruta: Recorrido estableciendo la ubicacién de calles y avenidas.
Recoleccién: Accién o efecto de juntar cosas dispersas.

Basura: Conjunto de desperdicios, barreduras, materiales, etc.

F

Limpia: Quitar la suciedad, corregir imperfecciones.

Parques: Terreno situado en el interior de una poblacién, que se destina a prados, jardines y
arbolado sirviendo como lugar de esparcimiento y recreacién de los ciudadanos.

Jardines: Zona del terreno donde se cultivan especies vegetales, con posible afadidura de otros
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elementos como fuentes o esculturas.
Areas verdes: Terreno que se caracteriza por la presencia de vegetacién.
VALIDACION DEL DOCUMENTO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA
ADMINISTRACION 2022-2024. .
C N

6. ASUNTOS GENERALES.

No habiendo asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobé, la C. Maricela Melo Rojas, en su cardcter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Quincuagésima Cuarta Sesién Ordinaria
de Cabildo del afio 2023 del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién
2022-2024, siendo las ocho horas con cincuenta minutos del dia de su fecha.

Ird
v
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rto Bernabé Ramos Gonzilez
Sindico Municipal

Raymundo Sdnchez Buendia
Segundo Regidor

Francisco Javier Rivera Medina
Cuarto regidor

e

Wendy Jocelyn Reyes Vazquez
Sexta Regidora

veintitrés.

Lic. Jesu

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Meéxico; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levanté la presente acta para hacer constar la
Quincuagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del dia diecisiete de febrero del afio dos mil

EdUiardo Roman Sanchez
Secretafio del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024
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Carolina Aceves Bojorges
Primera Regidora

Leydi Alin Peralta Arellano
Tercera Regidor

Fernando Cerdn Roldan
Quinto Regidor

!

M ta Salas Arellano
Séptima regidora
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