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PRESENTACION

La poblacion del municipio de Isidro Fabela, exige de su gobierno cercania y
responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de
vida, constante prosperidad aplicando buena administraciéon con transparencia y
responsabilidad. Por ello, la Lic. Astrid Anita Davila Ordofiez, impulsa la
administracion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales, para seguir avanzando con una administracion publica mas eficiente con
el uso de recursos mejor aplicados y con mas eficacia para el logro de nuestros
propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad. En este contexto, la Administracion Publica
Municipal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las areas municipales que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. La solidez y el buen
desempenio de las mismas tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisiobn y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual de organizacién documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la misién del departamento de normatividad de obra publica. La
estructura organizativa, la ejecucion del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion de este departamento de normatividad. Este documento
contribuye en la aplicacion de leyes para la adjudicaciéon de obras con base a la
normatividad. El reto impostergable es la transformacion hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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ANTECEDENTES

La direcciéon de obras publicas y desarrollo urbano en afio 2018 existia como tal;
con una direccion de obras publicas apoyada por el area de supervision y un
departamento de desarrollo urbano Unicamente, ambas; asistidas por una
secretaria.

Para el inicio del afio 2019 la direccién de obras publicas y desarrollo urbano se
estructuro con la direccion de obras publicas y un departamento de desarrollo
urbano, asistidos por una secretaria, para el afio 2020 se modifica y se amplia con
la sub-direccion de obras publicas y desarrollo urbano, jefaturas de planeacion,
programacion y presuspuestacion, normatividad y con residencia de obra, asistido
por dos secretarias. |
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PROCEDIMIENTO. ADJUDICACION DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO

Regular los actos relativos a la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecuciéon y control de la obra publica, asi como los
servicios relacionados con la misma que, por si o por conducto de terceros se
ejecuten con recursos del erario publico.

ALCANCE

El presente documento se aplicara al personal del area de obra publica que tenga
la responsabilidad de forma directa o indirecta en participar en alguno de las etapas
en el que se desarrolla la obra publica o servicios relacionados con las mismas, Asi
como personas particulares que tengan el caracter de licitantes o contratistas.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art.134
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo
Segundo de los Procedimientos de Contratacién, Capitulo Primero,
Generalidades, articulo 27 al articulo 29 y al articulo 44, de los contratos
Capitulo Primero de la Contratacion del articulo 45 al articulo 51.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, Titulo Tercero de las Obras y Servicios por contrato, Capitulo
Primero, Licitacién Publica, Seccion | Generalidades, articulo 18 al articulo
58."

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, anexo 9. Montos maximos de
adjudicacién mediante procedimiento de adjudicacién directa y de invitacion
a cuando menos tres personas,

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Art. 129

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo de la
Obra Publica, Seccion primera, Disposiciones Generales, articulo 12.29 y
12.28 al 12.49.

* 'Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de Mexico, Capitulo | del articulo 26 al 103, Capitulo Primero del articulo 103
al 213.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Art. 96 bis.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, articulo 45.

e Bando Municipal, Titulo Quinto de la administracién publica municipal,
capitulo decimo, primero articulo 138,139 y140.
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RES

ILIDADES

El' Director de Obras Publicas, es el responsable de Planear, Programar,
preasupuestar, ejecutar, asi como el visto bueno, validar a la adjudicacién y
contratacion.

e El Director de Obras Publicas, es el responsable de dar el visto bueno y
aprobar las etapas de este procedimiento referentes a la adjudicacion y
contratacion de la obra publica.

e Asicomo titular del Departamento de Normatividad de Obra Publica, es quien
formulara las bases para una adjudicacién directa, restringida o publica.

» El procedimiento en la venta de bases estara a cargo del Departamento de
Normatividad de Obra Publica, en coordinacién con el Residente de Obras
realizara las siguientes actividades: visita y junta de aclaraciones.

e EIl director de Obras Publicas, realizara la presentacién y apertura de
propuestas, también evaluara estas proponiendo el fallo y la adjudicacién
firmandola y avalandola junto con el jefe de normatividad.

Siguiendo la normatividad se realizaran los contratos firmando los siguientes
funcionarios: Presidente Municipal Constitucional, Secretario del H. Ayuntamiento,
Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Asi como; Tesorero y
Administrador Municipal.

DEFINICIONES

Adjudicacién directa. - Procedimiento de adjudicaciéon de obra publica o de
servicios, por excepcion a la licitacion publica en el que no existe concurso entre
dos o0 mas interesados. El Ayuntamiento decide a la persona a quien se contrate la
realizacion de los trabajos.

Bases de licitaciéon.-. Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar, con informacion suficiente, completa y ordenada de la
obra publica o servicio; del procedimiento de adjudicacién; y los elementos para la
adecuada formulacion de la propuesta de los licitantes:

Contratante. - Dependencia, entidad o Ayuntamiento que formalicen un contrato de
obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista. - La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Convocatoria. -Documento con el cual se hace publico un proceso de licitacion, al
ser difundido en la prensa escrita y los medios electrénicos que disponga la
Secretaria de la Funcién Publica.

Excepciones a la licitacion publica. - Supuestos legales en que, por causa
justificada, se podra no realizar el procedimiento de licitacién pablica y optar por las
modalidades d% invitacion restringida (invitacion a cuando menos tres personas) o
asignacion directa.

Invitacion Restringida o invitacion a cuando menos tres p as. -
VY v 9
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Proce to de adjudicacién de una obra publica o servicio en el que se invita al
concurs®a cuando menos tres personas.

INSUMOS

» Actas de asamblea comunitaria, para solicitud de obras por comunidad

¢ Programa Anual de Obra Publica (en donde se mencionan entre otros datos
la clave programatica, numero de control, nombre de la obra, tipo de
ejecucion, ubicacion, justificacion, poblacién beneficiada, tipo de
adjudicacion, presupuesto anual autorizado, calendarizacion de la ejecucion
de la obra y autorizacion con sus firmas de los funcionarios, expediente
técnico, proyecto ejecutivo.

» Oficio de autorizacion de recursos

e Actas de cabildo

e Acta de comité Interno de obra publica

RESULTADOS

o Elaboracion del programa anual de obra.
o Contratos firmados de las diferentes obras.
o Ejecucién y control de obra.

POLITICAS

El H. Ayuntamiento a través del departamento de normatividad dependiente de la
Direccion de Obras Publicas sera el area designada de llevar acabo el
procedimiento de adjudicacion de forma conjunta con las otras areas de la misma
direccion, los procedimientos de planeacién, programacién, presupuestacion,
ejecucion y control de la obra publica municipal.

El H. Ayuntamiento a través de obras publicas y de acuerdo a los umbrales que
manifiesta el Presupuesto de Egresos de la Federacién, asi como el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México y de las diferentes asignaciones de
otros programas que se destinen al municipio, se debera seleccionar de entre los
procedimientos ya sea por Licitacién Publica, Invitacion Restringida (Invitacién a
cuando menos Tres Personas) o adjudicacion directa.

En las licitaciones publicas se deberan utilizar medios electrénicos.

Los responsables de este procedimiento de adjudicacion y contratacién, deberan
tomar en cuenta la normatividad y lineamientos que nos indica el Libro Décimo
Segundo y su Reglamento, asi como la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento o cualquier otra particularidad o
lineamientos de los programas especificos que se llegaran a realizar.
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No

UNIDAD ADMINISTRATIVA,
PUESTO

ACTIVIDAD

El titular del [I)epartamento de
Normatividad de 'Obra Publica

Es el encargado de elaborar las bases, dichas bases
deberan contener el programa para los diferentes eventos,
(visita de obra, junta de aclaraciones, apertura de
propuestas y fallo) para la adjudicacion de la obra
mencionada, el programa que destina el recurso y ejercicio
fiscal al que interviene, el listado de documentos que se
solicitan para la apertura, catalogo de conceptos, modelo de
contrato, los requisitos y los documentos estaran
particularizados para cada obra o servicio que solicite, el
tiempo aproximado de su elaboracién es de quince dias
hébiles

El titular de Normatividad de Obra
Publica

Envia las invitaciones a participar, si es obra por contrato con
los requerimientos

El titular
Publica

Normatividad de Obra

Genera los recibos a los participantes para que se realicen
los pagos en la adquisicién de bases, estos estan avalados
por el Director de obras publicas y entrega al contratista para
su respectivo pago oficial en tesoreria municipal

En coordinacién con el Residente
de obra publica

En la visita al sitio donde se realizaran los trabajos esta
actividad debe llevarse a cabo dentro del periodo
comprendido entre el cuarto dia habiles siguiente y aquel en
que se publique la convocatoria y al sexto dia habiles previo
al acto de presentacion y apertura de proposiciones.

En coordinacién con el Residente
de obra publica |

En el acto de Junta de aclaraciones al concluir cada junta
de aclaraciones podra sefialarse la fecha y hora para las
celebraciones de posteriores juntas, considerando que
entre la Ultima de estas y el acto de presentacion y apertura
de proposiciones debera existir un plazo de al menos seis
dias habiles, de resultar necesario la fecha sefialada en la
convocatoria para realizar el acto de presentacién y apertura
de las proposiciones podra diferirse.

El titular del Departamento  de
Normatividad de Obra Publica

En el acto de presentacién y apertura de propuestas en
licitaciones nacionales el pazo de presentacion y apertura
de proposiciones sera de cuando menos quince dias
contados a partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria.

El titular del Departamento de
Normatividad de Obra Publica

En la recepcion de las propuestas se levantara acta que
servira de constancia de la celebracion del acto de apertura
de proposiciones en el que se hara constar el importe de
cada una de ellas, fecha y hora en que se dara el fallo de la
licitacion, fecha que deberd quedar comprometida, dicha
informacién queda a resguardo de obras publicas para
revisarla cualitativamente en términos legales, técnicos y
econdmicos.

Director, y titular del
Departamento de Normatividad
de Obra Publica

En el acto de fallo para la adjudicacion de la obra es el
resultado emitido al haber revisado detalladamente los
diferentes documentos de concurso de cada una de las
proposiciones donde se manifiestan las aciones en




incumplimientos que tuvieron cada uno de los participantes
desechados, asi como se enuncia al licitante ganador
derivado de haber emitido el dictamen técnico-econémico
generando cuadro comparativo de propuestas de las
empresas participantes.

El titular del Departamento de
Normatividad de Obra Publica

Contratacién de la obra publica a la notificacion del fallo
obligara a la dependencia o ayuntamiento y a la persona a
quien se haya adjudicado a firmar el contrato a la fecha y
hora y lugar previstos en el propio fallo, o bien en la
convocatoria la licitacion publica y en defecto de tales
previsiones, dentro de los quince dias naturales siguientes
al de la citada notificacién
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DIAGRAMACION

l PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

RESIDENCIA DE OBRA

DEPARTAMENTO
DE
NORMATIVIDAD
DE OBRA PUBLICA




JUNTA t
ACLARACIONES.

FORMATO |
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EVIDENCIA

FALLO DE
ADJUDICACIO
N

y

TERMING |

VISITA AL SITIO DE
LA OBRA

JUNTA DE
ACLARACIONES

A LA EVALUACION SE
LEVANTARA ACTA COMO
EVIDENCIA

ICIO

SE RECIBE LA
INDICACION DE
ELABORAR BASES

SE GENERA LA
PUBLICACION DE BASES
Y LOSRECIBOSALOS
PARTICIPANTES PARA
QUE REALICEN LOS
PAGOS EN LA TESORERIA
Y ADMINISTRACION

T

ACTODE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de elaboracién de contratos de respuesta.
Numero mensual de contratos elaborados de obra publica _
- x100 = Porcentaje de contratos

firmados
Numero de total de obras por contrato.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) Formato de orden de pago (venta de bases). - para su llenado, el titular
del Departamento de Normatividad lo lleva a cabo dirigido a la tesoreria, por
concepto, importe, firmado por el director de obras publicas y desarrollo
urbano.

b) Formato para las obras por adjudicacién directa como son. - dictamen
de procedencia, invitacién a las empresas, invitaciones a las dependencias,
dictamen de adjudicacion, estos son llenados por el titular de Departamento
de Normatividad, previo analisis con el analista de precios unitarios y el
director de obras publicas y desarrollo urbano, en base a la informacién
obtenida es como se van llenando estos formatos los cuales solamente
pueden ser llenados por personal técnico especializado de obras publicas.

c) Formatos que se generan en el proceso de invitacién restringida o
licitacion publica como son. - venta de bases las cuales contienen:

l.- Caratula, Il.-especificaciones normales del concurso, II.1.-
Recomendaciones generales, 11.2.- Inscripcion, revisién y venta de bases,
l11.3.-Legislacion, 1.4.- Idioma, I.5.- Moneda, lll.-Actos previos a la apertura
de propuestas, Il1.1.-Visita al sitio de la obra, 111.2.-Junta de aclaraciones, IV.-
De la integracion de propuestas, 1V.1 Forma de presentacion de las
propuestas, [IV.1.1.-Documentacion juridica administrativa, 1V.1.1.1.-
Personalidad del representante que asiste al concurso y manifestacion de la
persona juridica, IV.1.1.2.- Documento dos, comprobacion de la existencia
legal del contratista, 1V.1.1.3.- Documento tres, curriculo de la empresa o
persona fisica y relacion de contratos en vigor que tenga con la
administracion publica o particulares, IV.1.1.4.-Informacion de la capacidad
financiera, IV.1.1.5- Documento cinco, manifestacién de no estar dentro de
los supuestos del articulo 12.48 del Cédigo Administrativo del Estado de
México, IV.1.1.6.- Documento seis, manifestacion escrita de conocer el sitio
de la obra, 1V.1.1.7.-documento siete, manifestacién de conocer el contenido
del Libro Décimo Segundo o la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y sus Reglamentos, IV.1.1.8.-Documento
ocho, documentos proporcionados por la convocante, 1V.1.2.- Oferta
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Técnico-econémico, [V.1.2.1.-documento nueve, escrito proposicién,
IV.1.2.2.- Documento diez, Garantia de seriedad, 1V.1.2.3.-Documento once,
catalogo de conceptos, IV.1.2.4.-Documento doce, datos de equipo basico,
IV.1.2.5.- documento trece, datos basicos de costos de materiales equipo y
mano de obra, 1V.1.2.6.- documento catorce, analisis de precios unitarios de
los conceptos de catalogo, IV.1.2.7.- Documento quince, calendarizacién de
ejecucion de los trabajos, 1V.1.2.8.- documento dieciséis, programa de monto
de ejecucion de los trabajos, V.- Ajuste eventual de precios unitarios, VI.-
Especificaciones particulares del concurso, VII.- Forma en que se verificara
el concurso, VII.1.- desarrollo del concurso, VIIl.- Prohibicion del retiro de
' propuesta, IX.-Analisis de las propuestas y fallo de la adjudicacién, IX.1.-
Revision, evaluacion y andlisis de la propuesta, 1X.2.- Causas para la
descalificacion, IX.3.- Dictamen técnico, IX.4.- Decision de la dependencia
relativa al concurso, IX.5.- Fallo de adjudicacién, IX.6.- Prohibicién de la
negociacion, IX.7.- Concurso desierto, IX.8.- Retenciones, IX.9.-
Indicaciones para la iniciacion de los trabajos, X.-Devolucion de garantia de
seriedad de la propuesta, X.1.- Garantias (fianzas) que debera otorgar el
licitante ganador, X.2.-Anticipos para el ejercicio de la obra, Xl.- Contratacion
y ejecucion de la obra, Xll.- Modificacién al contrato, XII.1Sanciones durante
la ejecucion de la obra, XIl.2.- Inconformidad del licitante, XII.3.-Facultades
del Comité Interno de Obra Publica.

El llenado de estos formatos esta a cargo del titular del Departamento de
Normatividad de Obra Publica, en base a la informacién obtenida por las empresas
sea par invitacion, o licitacién publica, ya que con esto se decidira quién ejecuta la
obra publica por contrato.
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SIMBOLO SIGNIFICADO

C INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

@ Numero de actividad
S —— Cuadro con extracto de actividad
TERERRNER {
} -> Linea de flujo
@; Decision
NO
. Linea de comunicacion via
-L-.’- correo o telefénicamente
Determina el final del
( FIN ) procedimiento.

S X6



DURACION DE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION NACIONAL:

FECHA DESCRIPCION
DIA 1, HABIL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
DIA 1, HABIL
ELABORACION DE BASES
PUBLICACION E INVITACION DE BASES
DIA 2 \HABIL
VISITA DE OBRA
DIA 8, HABIL
) 5 JUNTA DE ACLARACIONES
DIA 7, HABIL
DIA 11, HABIL PRESENTACION DE PROPUESTAS Y APERTURA
DIA 15, HABIL ACTO DE FALLO
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REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION, OCTUBRE DEL 2021
SEGUNDA EDICION%, MARZO DEL 2022

TERCERA EDICION, NOVIEMBRE DEL 2023

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del titular de la
Direccion de Obras publicas y Desarrollo Urbano.
1.-Direccién de Obras Publicas.
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VALIDACION

i AMENTO DE NORMATIVIDAD
/ ELABORO

ING. TOMAS MONDRAGON TORRES
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Mtra. Sara Roa Valdez
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