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PRESENTACION

Los Manuales de Organizacion y de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz, se han elaborado en cumplimiento a lo establecido por la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas ordenamientos
legales que ataiien a la Administracion Pablica Municipal; resulta importante seialar que
son medios valiosos para la comunicacion del ente administrativo, y sirven para registrary
transmitir la informacion respecto a la orientacion, organizacion y funcionamiento de sus
areas, evitando con ello, la duplicidad de funciones, cargas de trabajo hacia una sola
persona y dan pleno conocimiento de las atribuciones y responsabilidades de los
servidores publicos.

Tienen por objeto facilitar la actuacion de quienes colaboran en el logro de los objetivos vy
el desarrollo de las funciones dentro del Municipio, ademas de proporcionar la atencién e
informacion que requieren los demandantes de los servicios que proporciona el
Ayuntamiento. Este documento redne de forma sistemdtica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar acerca de la actividad laboral de las areas
que integran el ente publico municipal; unifica los criterios de desempefio y orienta sobre
las lineas de accion a seguir para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Finalmente, por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera actualizarse
constantemente, incluyendo aquellos casos en donde exista algliin cambio a la Estructura
Orgdnica Municipal de este H. Ayuntamiento.
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ANTECEDENTES

Dentro de las atribuciones que otorga el articulo 35, fraccion XIV de la Ley Orgdnica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave a los Ayuntamientos, se
encuentra la de expedir los reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos vy los
de atencion y servicios al publico, de la administracion publica municipal.

Aunado al fundamento legal sefialado en el parrafo anterior, la elaboracion de los Manuales
de Organizacion y de Procedimientos permiten fortalecer la consecucion de las metas
establecidas a mediano v largo plazo, incluidas en el Plan Municipal de Desarrollo Municipal
2018-2021, para mantener informado a cada uno de los Servidores Publicos que la
integran, asi como a la ciudadania acerca del funcionamiento en lo general y particular de
las diversas areas que comprende el ente publico.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos, tiene como finalidad otorgar informacién clara y
precisa de las actividades que realiza cada uno de los departamentos del H. Ayuntamiento
de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave, buscando la eficiencia y eficacia en la prestacion
de los servicios publicos que se brindan y que los ciudadanos requieran, optimizando
recursos v dando soluciones en el menor tiempo, logrando la calidad en el servicio v la
satisfaccion del solicitante.

Este manual se presenta como un soporte administrativo y operativo que delimita las
funciones de cada departamento y de igual manera describe sus funciones prioritarias y
esta sujeto a los cambios necesarios de acuerdo a las modificaciones de la normatividad
establecida, para la presente administracion 2018-2021.

MISION

El H. Ayuntamiento de Fortin tiene como Mision alcanzar de manera cuantitativa y
cualitativa los objetivos poblacionales del Municipio, administrando los recursos publicos
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, orientados hacia el bienestar
comun, y que éste se transmita en mejores oportunidades para una vida digna y plena de
los fortinenses, generando con ello habitantes felices.

VISION

Ser un Municipio seguro, atractivo e interesante, en donde sus habitantes participen
activamente en las decisiones de gobierno y dispongan de la infraestructura necesaria
para su desenvolvimiento en armonia con el Medio Ambiente, asi como de los servicios de
salud, educacién y empleo; implementando politicas publicas inteligentes que permitan
construir una ciudad de oportunidades, donde la libertad econémica sea una meta
asequible.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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Los valores del H. Ayuntamiento de Fortin, Ver., son la declaracion de aquello que
distingue, une y compromete a quienes colaboran en la Administracion Pablica Municipal.
Los valores que declaramos deben manifestarse en todas nuestras decisiones y acciones

Espiritu de Servicio
Humanismo
Sensibilidad Social
Respeto

Honradez
Compromiso
Liderazgo

Trabajo en equipo

Legalidad

e
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MARCO JURIDICO

LEYES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Polltica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios Del Sector Publico.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas.

e Ley De Planeacion.

e Ley Del Impuesto Sobre La Renta.

e Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal Del Trabajo.

e Ley General De Desarrollo Social.

e Ley General De Salud.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley General del Cambio Climatico.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico vy Proteccion al Medio Ambiente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

e Ley de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado v los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Desarrollo Integral de la Juventud.

e Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial, v Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Ingresos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Ejercicio 2018.

: H. Ayuntamiento de Fortin,
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e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal 2018.

e Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y adolescentes del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion a los Animales para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccién Civil v la Reduccion del Riesgo de Desastres del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Leyde Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Pablica Estatal y Municipal
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

e Ley de Vida Silvestre para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal de Proteccién Ambiental.

e Ley Estatal Del Servicio Civil De Veracruz.

 Ley Organica del Municipio Libre.

e Ley para la Entrega Y Recepcion Del Poder Ejecutivo Y La Administracion Puablica
Municipal.

e Ley para la proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

e Ley que regula las construcciones publicas y privadas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

CODIGOS Y DECRETOS:

e (dbdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e (ddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (odigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (Adigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Fortin, Veracruz de Ignacio de la Llave.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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e Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave Ejercicio Fiscal 2018.

REGLAMENTOS:

¢ Reglamento de Imagen Urbana.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e Reglamento de la Ley de Catastro para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano ordenamiento territorial y vivienda para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (ley 241).

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con ellas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento de la Ley que regula las construcciones publicas y privadas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢ Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

¢ Reglamento Interno de Comercio.

OTROS:

e Plan Municipal de Desarrollo Fortin 2018-2021.

e Reglas especificas para el Registro y Valoracién del Patrimonio, y en los Parametros
de Estimacién de Vida Util, emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAQ).

e ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos
generales para la operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social, publicado el 14 de febrero de 2014 y sus modificatorios el 13 de mayo de
2014, el 12 de marzo de 2015y el 31 de marzo de 2016.

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quintoy en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparenciay Acceso

H. Ayuntamiento de Fortin,
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a la Informacidn Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos vy la
organizacion de archivos.

e Bando de Buen Gobierno.

e Manual para la Gestion Pablica Municipal.

e Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

ATRIBUCIONES

Cada Ayuntamiento contara con una Direccion de Obras Publicas, cuyo titular debera reunir
los requisitos establecidos en el articulo 68 de la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Son atribuciones del director de Obras Publicas:

|. Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de Desarrollo, los
proyectos vy presupuestos base de las obras a ejecutarse:

. La elaboracion, direccion y ejecucion de los programas destinados a la construccion de
obras;

[ll. Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos v demas disposiciones
correspondientes a la obra publica municipal;

IV. Supervisar la correcta ejecucion de las obras por contrato y por administracion directa;

V. Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances fisicos de obras o
proyectos, mediante bitdcoras de obra;

VI. Al término de cada obra o accion, elaborar los finiquitos v expedientes unitarios,
conforme a la documentacion comprobatoria, segln corresponda el origen del recurso;

VII. Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio fisico financiero de
las obras ejecutadas y en proceso de ejecucion o transferidas al ejercicio siguiente;

VIII. Asistir a las visitas de inspeccién y auditorias que se practiquen a las obras o acciones
ejecutadas o en proceso;

IX. Autorizar con su firma las estimaciones, avances de cuenta mensual y toda
documentacion que le corresponda; y

X. Las demas que le otorguen la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llavey las leyes del Estado.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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OBJETIVO

Comunicar el marco de referencia general acerca del funcionamiento de la Direccion de
Desarrollo Urbano vy Obras Publicas, sustentado en el marco juridico aplicable; asi como las
responsabilidades vy atribuciones contenidas en las disposiciones normativas vigentes y
los principales procesos administrativos a desarrollar, ademas de servir de base para la
definicion de los instrumentos administrativos que requiera la Administracion Puablica
Municipal para su desarrollo institucional.

ALCANCE

Servidores publicos adscritos al area de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
cuya responsabilidad se encuentre relacionada con la planeacién, programacion,
contratacion y ejecucion de obras en la Administracion Publica Municipal.

=
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ORGANIGRAMA
DIRECTOR DE
DESARROLLO
URBANO Y OBRAS
PUBLICAS
| ASISTENTE DE
DIRECCION
1 1 1 1 1 1 1
COORDINACION| |COORDINACION| | JEFATURADE JEFATURA DE EFATURA DE EFATURA DE JEFATURA DE
DE CATASTRO | | DE FOMENTO DESARROLLO PROYECTOS J J SUPERVISION DE
FORESTAL URBANO COSTOS CONTRATOS OBRA
AUXILIAR AUXIUIAR SUPERVISOR
TECNICO ADMINISTRATIVO| | PROYECTISTA DE OBRA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

NOTIFICADOR
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Presidencia Municipal
A QUIEN SUPERVISA: Coordinacion de catastro

|efe de Desarrollo urbano

|Jefe de Proyectos

|efe de Costos

Jefe de Contratos

Jefe de Supervision de obra
ESCOLARIDAD: Contar con titulo profesional o carta de pasante expedidos por

institucion legalmente facultada para ello o, en su defecto, con
experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos
ACTITUDES: o Diseno, planeacion, supervision y ejecucion de obras
o Leyesy Reglamentos de Obras Publicas
o Elaboracion de presupestos de obra
o Procesos de licitacion
o Desarrollo urbano
o Regulacion de la tenencia de la tierra

e Habilidades directivas
o Liderazgo
o Organizacion
o Planeacion
o Manejo de conflictos
o Trabajo en equipo

[. Actitudes
o Responsable

H. Ayuntamiento de Fortin,
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Honesto
Integro
Empatico
Analitico

O O O O

RESPONSABILIDADES DEL |.  Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan

PUESTO Municipal de Desarrollo, los proyectos y presupuestos
base de las obras a ejecutarse:

II.  La elaboracidn, direccion y ejecucion de los programas
destinados a la construccion de obras;

[ll.  Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones correspondientes a
la obra publica municipal;

V. Supervisar la correcta ejecucion de las obras por
contrato y por administracion directa;

V. Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes
de avances fisicos de obras o proyectos, mediante
bitacoras de obra;

VI. Al término de cada obra o accidn, elaborar los finiquitos
y expedientes unitarios, conforme a la documentacion
comprobatoria, segun corresponda el origen del recurso;

VII.  Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de
ejercicio fisico financiero de las obras ejecutadas y en
proceso de ejecucion o transferidas al ejercicio

siguiente;

VIII.  Asistir a las visitas de inspeccion y auditorias que se
practiquen a las obras o acciones ejecutadas o en
proceso;

IX.  Autorizar con su firma las estimaciones, avances de
cuenta mensual y toda documentacion que le
corresponda;

X.  Realizar estudios técnicos y proyectos arquitectonicos y
de ingenieria, la definicion de normas, especificaciones
y tecnologias requeridas asi como estudios de
factibilidad tecnica y economica

Xl.  Revisar que los proyectos ejecutivos cumplan cumplan
con las especificaciones tecnicas y constructivas
demandadas

H. Ayuntamiento de Fortin,
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Xll.  Revisary analizar las propuestas tecnicas y economicas
presentadas por los contratistas
XIIl.  Verificar que los precious unitarios esten debidamente
revisados

XIV.  Integrar los expedients tecnicos unitarios de cada obra

XV. Supervisar el cumplimiento de las normas vy
especificaciones tecnicas establecidas en los proyectos

XVI.  Informar el resultados de las evaluaciones de
desempeiio de los rpogramas de obra

XVIl.  Considerar las acciones vy obras necesarias

complementarias para poner en servicio la obra principal

(VIIl.  Considerar las acciones necesarias para conserver y/o
restaurar el medio ambiente si resulta afectado por la
ejecucion de la obra

XIX.  Obtener los permisos, licencias, dictamenes y derechos
de las autoridades competentes

XX.  Presentar al Congreso los estados de obra publica
mensuales relative al inicio, avance y/o conclusion de

obra
XXI. Avalar y registrar el Programa General de Inversion
XXIl.  Fomentar las actividades de Contraloria Social vy
particvipacion ciudadana
(XIll.  Asistir a las Asambleas del Comite de Desarrollo

Municipal y a las sesiones de Cabildo del Ayuntamiento

XIV.  Informar el monto de los recursos del FISMDF asignados
al Municipio

XXV. Informar al CDM vy al Ayuntamiento del estado financier
de cada obra y/o accion realizada

XVI.  Informar al CDM sobre el estado que guarda la obra
publica llevada a cabo con recursos del FISMDF

XVII. Las demds que le otorguen La Ley Organica del
Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de
Llave.

= H. Ayuntamiento de Fortin,
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ASISTENTE DE DIRECCION
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Direccién
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
A QUIEN SUPERVISA: No aplica
ESCOLARIDAD: Contar con titulo profesional o carta de pasante expedidos por

institucion legalmente facultada para ello o, en su defecto, con
experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos

ACTITUDES: Diseno, planeacion, supervision y ejecucion de obras
Leyes v Reglamentos de construccion de obras
Elaboracion de presupestos

Procesos de licitacion

Desarrollo urbano

Regulacion de la tenecia de la tierra

O O O O O O

e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
o Manejo de conflictos
o Trabajo en equipo

[l. Actitudes

o Responsable
Honesto
Integro
Empatico

@)
@)
@)
o Trabajo en equipo
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ik Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 19




; ’—FOH—‘ ACCIONES QUE
H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER. L'r‘i’lkiJ
Manual de Organizacion y Procedimientos
FUNCIONES Y l. Elaboracidon de convenios modificatorios de obra

RESPONSABILIDADES publica

[l.  Elaboracion de autorizacion de precios extraordinarios
correspodiente a la ejecucién de obras

[ll.  Elaboracion de oficios correspondientes a la Direccidon
de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

IV. Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
publica.

V. Integracién de informacién trimestral en cumplimiento
a las obligaciones de Transparencia.

VI. Elaboracién del informe mensual de obra publica

VII. Elaboracién de ordines de pago correspondientes a la
obra publica

VIII. Orientacion a la ciudadania en relacién con procesos de
regularizacion y certeza juridical de sus predios

IX. Revisién de fianzas

X. Revisison de documentacion en materia de ecologia,
Desarrollo urbano y catastro

Xl.  Elaboracién de punto de acuerdo para la aprobacion /
modificacién de la obra publica en sesion de Cabildo

[="e )
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JEFATURA DE DESARROLLO URBANO
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de Desarrollo Urbano

NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:

A QUIEN REPORTA: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar Técnico

ESCOLARIDAD: Contar con titulo profesional o carta de pasante expedidos por

institucion legalmente facultada para ello o, en su defecto, con
experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos

ACTITUDES: o Regulacion de la tenencia de la tierra
o Urbanismo y paisajismo

o Procesos de licitacion

e Habilidades directivas
o Liderazgo
o Organizacion
o Planeacion
o Manejo de conflictos
o Trabajo en equipo
e Actitudes
Responsable
Honesto
Integro
Empatico
o Analitico
FUNCIONES Y 1. Supervision del cumplimiento de Ila legislacion vy
RESPONSABILIDADES normatividad en materia de desarrollo urbano, planeacién,
ordenamiento del territorio y vivienda en las tres esferas de
competencia.

O
O
@)
@)
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2. Participacion en el disefio, formulacién y ejecucion de
proyectos enfocados a la planeacion urbana del municipio
de Fortin y su area metropolitan.

3. Contribuir con el diseiio y desarrollo del Plan Operativo
Anual

ADMINISTRATIVO:

4. Concentrado documental de toda accién urbana en el
municipio,  subdivisiones,  fusiones, lotificaciones,
relotificaciones, fraccionamientos de cualquier indole,
regularizacion de asentamientos asi como Ia
municipalizacion de los mismos.

5. Gestion y concertacion con instituciones afines en temas
urbanos vy de planeacion de asentamientos humanos.

OPERATIVO:

6. Tramites y seguimiento de las solicitudes ciudadanas en
temas de uso del suelo, zonificaciones, factyibilidades,
evaluacion de proyectos privados y urbanos.

7. Seguimiento y conclusion de quejas de terceros en materia
de construcciones privadas y publicas, asi como de acciones
urbanas

-] H. Ayuntamiento de Fortin,
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COORDINACION DE FOMENTO FORESTAL ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacion de fomento forestal ecologia y medio ambiente
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:

A QUIEN REPORTA: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

A QUIEN SUPERVISA: No aplica

ESCOLARIDAD: Contar con titulo profesional o carta de pasante en Ingenieria

Agrondmica, Biologia, Agronegocios, o area afin, expedidos por
institucion legalmente facultada para ello o, en su defecto,
con experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos

ACTITUDES: Leyes y reglamentos de ecologia y medio ambiente
Leyes v Reglamentos de construccion de obras
Ecologia y medio ambiente

Comercializacion de productos agropecuarios
Paisajismo

Regulacion de la tenecia de la tierra

O O O O O O

e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
o Manejo de conflictos
o Trabajo en equipo

8. Actitudes
o Responsable
Honesto
Integro
Empatico
Trabajo en equipo

@)
@)
@)
©)
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FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES I. Cumplir con el Programa Operativo Anual realizado por
la Coordinacion de fomento forestal ecologia y medio
ambiente.

Il. Llevar a cabo la puesta en marcha de proyectos
productivos.

ll.  Ayudar al Director en la elaboracién de los programas,
planes y estrategias de la dependencia.

Iv. Capacitar y orientar a los productores del campo.

V. Cumplir con el programa de trabajo del area, integrado al
Plan Municipal de Desarrollo vigente.

VI. Cumplir con todas aquellas indicaciones del superior
jerarquico, en el marco de competencia de su
responsabilidad laboral.

VIl. Apoyo a la direccion sobre sistematizacion de la
informacion del area agricola del Municipio.

Vill. Obtencién de informacion de programas de instituciones
y dependencias afines al sector agropecuario vy
desarrollo rural.

IX. Instruir v ejecutar las acciones dadas por el director del
departamento.

X.  Auxiliar al director en la asignacion de tareas y cargas de
trabajo calendarizadas, asi como en la implementacion
de esquemas de seguimiento, evaluacion y control de
actividades programadas.

XI. Actividad Agricola (Productores: Cafetaleros, Palmeros,
Caneros, Viveristas, Ornamentales, de Hortalizas,
Velilleros.)

XIl. Actividad Pecuaria (Ganadera: Porcino, Ovino, Bobino,
Apicultores, Aves.)

XIll. Supervision del derribo/poda de arboles en predios
urbanos o cultivos

XIV. Atencidn a denuncias ciudadanas

XV. Seguimiento y conclusion de denuncias ambientales

XVI. Conformacién de documentos y evidencia fotografica de
lotes baldios

= H. Ayuntamiento de Fortin,
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JEFATURA DE PROYECTOS

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de proyectos
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
A QUIEN SUPERVISA: Proyectista
ESCOLARIDAD: Contar con titulo profesional o carta de pasante expedidos por

institucion legalmente facultada para ello o, en su defecto, con
experiencia acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos

ACTITUDES: Diseno, planeacion, supervision y ejecucion de obras
Leyes v Reglamentos de Obras Publicas

Elaboracion de presupestos

Topografia

Desarrollo Urbano

Urbanismo

O O O 0O O O

e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
o Manejo de conflictos
o Trabajo en equipo

9. Actitudes

o Responsable
Honesto
Integro
Empatico

@)
©)
@)
o Trabajo en equipo
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FUNCIONES Y I.  Armado de carpetas para gestion de recursos

RESPONSABILIDADES municipales

ll.  Levantamientos de calles

ll.  Mediciones de areas o espacios que solicitan
IV. Elaboracion de Generadores

V. Elaboracion de proyectos

Vl. Disefio y adecuaciones de espacios

VIl. Dibujo de planos arquitecténicos

VIIl. Elaboracién de presentaciones

IX. Atencion a peticiones ciudadanas

H. Ayuntamiento de Fortin,
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PROYECTISTA
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Proyectista
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Jefe de proyectos
A QUIEN SUPERVISA: No aplica
ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante expedidos por institucion

legalmente facultada para ello o, en su defecto, con experiencia
acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos
ACTITUDES: o Diseno, planeacion, supervision y ejecucién de obras
o Leyesy Reglamentos de Obras Publicas
o Software de disefio
o Topografia
e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
o Trabajo en equipo
10.Actitudes
o Responsable
Metddico
Empatico
Trabajo en equipo
Levantamientos
Mediciones de areas o espacios que solicitan
Catalogo de conceptos de proyectos especificos
Elaboracion de Generadores y proyectos
Disefo v adecuaciones de espacios
Dibujo de planos constructivos, arquitectonicos
Elaboracion de presentaciones
Atencion a peticiones ciudadanas
Armado de carpetas de diversos proyectos
Apoyo a supervisores sobre especificaciones técnicas
de proyectos realizados en nuestra area

FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

e © ¢ ¢ 0 0 0 0 0 0 00O O
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JEFATURA DE COSTOS

DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de costos

NOMBRE DE LA Direccon de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:

A QUIEN REPORTA: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

A QUIEN SUPERVISA: No aplica

ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante en Ingenieria civil,
arquitectura, Administracion de empresas, Contaduria Publica,
Economia o area afin, expedidos por institucion legalmente
facultada para ello o, en su defecto, con experiencia acreditada
en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos
ACTITUDES: Elaboracion de presupuestos
Analisis de costos
Sistemas contables
Leves y reglamentos de contabilidad gubernamental
Leves y reglamentos de adquisiciones
e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
o Trabajo en equipo
11.Actitudes
o Responsable
o Metddico
o Analitico
o Trabajo en equipo
FUNCIONES Y l. Planeacion
RESPONSABILIDADES [l.  Analisis costo calidad tiempo de los proyectos de obra
publica
[ll.  Programacion
IV. Elaboracion del programa de obra publica
V. Elaboracién del programa de presupuestos

0O O O O

(@]
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VI. Andlisis del cumplimiento de normas vy especificaciones
de los proyectos

VII. Calendarizacion fisica y financiera

VIIl. Determinacion de fechas de inicio y termino de cada
obra en base a los recursos financieros, caracteristicas
ambientales climaticas y geograficas de cada obra en
particular

IX. Presupuestacion:

X.  Elaboracion de presupuestos base

Xl.  Determinacion del costo de la obra publica en fase del
proyecto ejecutivo,

XIl. Determinacion de especificaciones tecnicas y unidades
de medida, volumen y precio unitario.

XIIl. Revision de precios extraordinarios de la obra publica.

¢ H. Ayuntamiento de Fortin,
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JEFATURA DE CONTRATOS Y LICITACIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de contratos vy licitaciones
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
A QUIEN SUPERVISA: No aplica
ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante expedidos por institucion

legalmente facultada para ello o, en su defecto, con experiencia
acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos

ACTITUDES: Leyes vy reglamentos de adquisiciones y obras publicas
Leves y reglamentos de contabilidad gubernamental
Procesos de licitacion

Leyes y reglamentos de Transparencia

Compranet

Sistemas contables

O O O 0O O O

e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
o Trabajo en equipo

12. Actitudes
o Responsable

o Metddico

o Analitico

o Trabajo en equipo
FUNCIONES Y l. Convocatoria de procesos de licitacion (adjudicacion
RESPONSABILIDADES directa, invitacion a cuando menos tres personas,

licitacién publica)

[l.  Elaboracion de invitaciones a licitacion restringida.

[ll.  Elaboracion de constancia de visita de obra.

IV. Participacion y elaboracion de formatos de actas de
junta de aclaraciones.

H. Ayuntamiento de Fortin,
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H. Ayuntamiento 2018-2021

V. Participacion y elaboracion de acta de apertura de
propuestas.

VI.  Formulacion de dictamenes de fallo.

VII. Elaboracion de actas de notificacion de fallo.

VIII. Elaboracion de contratos de obra publica.

IX. Formulacién de oficios de solicitud de factibilidades.

X. Resguardo de las carpetas que contienen las propuestas
técnicas y economicas de las licitaciones.

XI.  Revision de facturas relacionadas con la obra publica.

XIl. Elaboracién de formatos de entrega de documentacion
al ramo 033.

XIll. Elaboracién del informe trimestral a transparencia

XIV. Elaboracidn de oficios a contratistas.

XV. Revision de documentacion.

XVI. Integracion de expedientes.

3 H. Ayuntamiento de Fortin,
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JEFATURA DE SUPERVISION DE OBRA
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de supervision de obra
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
A QUIEN SUPERVISA: Supervisor de obra
ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante expedidos por institucion

legalmente facultada para ello o, en su defecto, con experiencia
acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos

ACTITUDES: o Diseno, planeacion y ejecucion de obra

o Metodologia de supervision

o Leyesy reglamentos de obras publicas

o Software de disefo virtual

o Analisis de costos y presupuestos de obra

e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
o Trabajo en equipo

13.Actitudes
o Responsable

o Metddico

o Analitico

o Trabajo por objetivos
FUNCIONES Y [.  Supervision de obra
RESPONSABILIDADES Il Estimaciones de obra

[ll.  Elaboracion Generadores de obra

IV. Elaboracion de planos

V. Reportes mensuales a SIMVER

VI. Elaboracion de reportes mensuales para ORFIS

VIl. Control de expedientes de obra
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(Propuesta de inversion, solicitar factibilidades vy
validaciones de obra, proyecto final de obra terminada,
proyecto base, especificaciones técnicas, dictamen
técnico de tiempo y monto, actas de entrega, constancia
de verificacion, analisis de extraordinarios, formatos
técnicos, bitacoras de obra)

VIIl. Revision y andlisis de avances financieros de obra

IX. Levantamiento de voliumenes para presupuesto de obra

X.  Atencion a peticién ciudadana

Xl.  Elaborar tablas de avance para Cabildo

XIl.  Encargada de trimestral de obra

XIll. Recopilar y revisar reportes mensuales de los demas
supervisores

XIV. Subir reportes a la plataforma del ORFIS, obtener acuses
y cerrar plataforma del SIMVER

XV. Enlace con Ramo 33, para la informacion de obra
solicitada.

XVI. Enlace con la Contraloria Municipal.

3
f=—" 08
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SUPERVISOR DE OBRA
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de obra
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Jefe de supervision de obra
A QUIEN SUPERVISA: No aplica
ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante expedidos por institucion

legalmente facultada para ello o, en su defecto, con experiencia
acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos

ACTITUDES: o Diseno, planeacion y ejecucion de obra
o Metodologia de supervision
o Leyesy reglamentos de obras publicas
o Software de disefo virtual

o Bitacora electronica

e Habilidades directivas

o Organizacion

o Planeacion

o Supervision
14.Actitudes

o Responsable

o Metddico

o Analitico

o Trabajo por objetivos

FUNCIONES Y I.  Supervision de obra, estimaciones y generadores de obra.

RESPONSABILIDADES [l.  Elaboracion de planos.

[ll. Control de expedientes de obra.

IV. (Propuesta de inversion, solicitar factibilidades vy
validaciones de obra, proyecto final de obra terminada,
proyecto base, especificaciones técnicas, dictamen técnico
de tiempo y monto, actas de entrega, constancia de
verificacion, analisis de extraordinarios, formatos técnicos,
bitacoras de obra).

V. Levantamiento de volumenes para presupuesto de obra.

VI. Atencion a peticion ciudadana.
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AUXILAR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxilar administrativo
NOMBRE DE LA Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DEPENDENCIA:
A QUIEN REPORTA: Direccién de Desarrollo Urbano, Permisos y Licencias
A QUIEN SUPERVISA: No aplica
ESCOLARIDAD: Titulo profesional o carta de pasante expedidos por institucion

legalmente facultada para ello o, en su defecto, con experiencia
acreditada en el ramo.

HABILIDADES Y e (Conocimientos
ACTITUDES: o Paqueteria de computo (word, excel, power point)
o Servicio al cliente
o Archivonomia
o Leyesy reglamentos de Transparencia
e Habilidades directivas
o Organizacion
o Planeacion
15.Actitudes
o Responsable

o Metddico
o Analitico
FUNCIONES Y Administrativo:
RESPONSABILIDADES I. Calendarizacion de las inspecciones a predios para el

tramite pertinente; alineamiento, nimero oficial, licencia
de construccion.

ll. Concentrado documental de toda obra privada y publica
en el municipio que obtenga licencia o permiso
correspondiente

Operativo:

ll. Atencion personal y recepcién de documentacion
requerida por tramite.

IV. Elaboracion de reportes y evidencias de ingreso

H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 35




ACCIONES QUE

e

==

H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER.
Manual de Organizacion y Procedimientos

H. Ayuntamiento 2018-2021

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS

En la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas se han identificado los siguientes
procesos:

1. Elaboracion de Proyectos de Obra Publica.
2.Determinacién del Procedimiento de Contratacion.
3. Licitacion Publica.

31 Elaboracién y Publicacidn de la Convocatoria.
3.2 Visita al Sitio y Junta de Aclaraciones.

3.3 Presentacion y Apertura de Proposiciones.
34 Evaluacion de Proposiciones vy Fallo.

4. Invitacion a cuando menos Tres Personas.
5. Adjudicacion Directa.
6. Contratacion.

6.1 Formalizacion del Contrato.

6.2 Modificacion del Contrato.

6.3 Terminacion Anticipada del Contrato.
6.4 Rescision Administrativa del Contrato.

7.Ejecucion de los Trabajos.

7.1 Ejecucion.

7.2 Suspension Temporal de los Trabajos.
8. Entrega-Recepcion, Finiquito y Extincién de Obligaciones
9. Jefatura de Desarrollo Urbano

9.1 Emision de permisos para licencia de construccion (Obra mayor).
9.2 Emisién de permiso de construccion (Obra Menor).

9.3 Emision de dictamen para uso de suelo.

9.4 Emisién de constancia para terminacion de obra.
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10.Fomento Forestal, Ecologia Y Medio Ambiente
10.1. Atencion ciudadana
10.2. Anuencia de derribo/poda de arboles
10.3. Inspeccion v vigilancia de la operacion de industrias, empresas,
comercios.

P
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ELABORACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA

DESCRIPCION

1. ELABORACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO Identificar los requerimientos de los proyectos de Obra Publica
y Servicios relacionados que se pretenden llevar a cabo en el
Municipio, con base en las necesidades vy objetivos
establecidos en Plan Municipal de Desarrollo, para integrar un
Programa Operativo Anual de Obras y Servicios (POAQS), de
acuerdo a las prioridades v los recursos disponibles para su
ejecucion.

NORMAS

1. Para la contratacion o realizacion de estudios o proyectos requeridos, es
necesario primero, verificar si en los archivos del Ayuntamiento existen estudios
o proyectos sobre la materia. De resultar positiva la verificacion y de comprobarse
que el estudio o proyecto satisface los requerimientos, no procedera la
contratacion.

2. El Ayuntamiento deberad incluir dentro de su Programa Operativo Anual de Obras
y Servicios, un rubro con los proyectos de las obras que se tengan programados
ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente, y otro para obras vy servicios cuya
ejecucion rebase uno o mas ejercicios presupuestales; en este caso, deberd
determinarse tanto el presupuesto total, como el relativo a los ejercicios de que
se trate; en la formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes,
ademas de considerar los costos que, en su momento, se encuentren vigentes, se
deberan tomar en cuenta las previsiones necesarias para los ajustes de costos y
convenios que aseguren la continuidad de los trabajos, exceptuandose los casos
en que la obra se realice por etapas.

3. Para la integracion del Programa Operativo Anual de Obras y Servicios, se podran
recibir de personas ajenas al Ayuntamiento o de otro ente publico, estudios,
planes y programas para el desarrollo de proyectos, quienes deberan elaborar una
propuesta por escrito en términos del articulo 14 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, sin que ello genere derechos u
obligaciones entre éstos.

4. En las obras publicas y los servicios relacionados, cuando se trate de la
contratacion de obras vy servicios que comprometan al municipio por un plazo
mayor al periodo del Ayuntamiento, o tratandose de contratos de obra publica,
cuyo monto exceda del veinte por ciento de la partida presupuestal respectiva,
se requerird el acuerdo del Cabildo para someterlo a la aprobacion del Congreso
del Estado.
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5. El Programa Operativo Anual de Obras vy Servicios contendra como minimo la
descripcion y periodo estimado de ejecucién de las obras y se elaborard
considerando lo establecido en el articulo 16, fracciones | a la VI, de la Ley de
Obras Publicas vy Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, asi como el articulo 15, fracciones | a la VII, de su Reglamento.

6. Para la contratacion o realizacion de estudios o proyectos requeridos, es
necesario primero, verificar si en los archivos del Ayuntamiento existen estudios
o proyectos sobre la materia. De resultar positiva la verificacion y de comprobarse
que el estudio o proyecto satisface los requerimientos, no procedera Ia
contratacion.

7. El Ayuntamiento debera incluir dentro de su Programa Operativo Anual de Obras
y Servicios, un rubro con los proyectos de las obras que se tengan programados
ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente, y otro para obras vy servicios cuya
ejecucion rebase uno o mas ejercicios presupuestales; en este caso, deberd
determinarse tanto el presupuesto total, como el relativo a los ejercicios de que
se trate; en la formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes,
ademas de considerar los costos que, en su momento, se encuentren vigentes, se
deberan tomar en cuenta las previsiones necesarias para los ajustes de costos y
convenios que aseguren la continuidad de los trabajos, exceptuandose los casos
en que la obra se realice por etapas.

8. Para laintegracion del Programa Operativo Anual de Obras vy Servicios, se podran
recibir de personas ajenas al Ayuntamiento o de otro ente publico, estudios,
planes y programas para el desarrollo de proyectos, quienes deberan elaborar una
propuesta por escrito en términos del articulo 14 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, sin que ello genere derechos u
obligaciones entre éstos.

9. En las obras publicas y los servicios relacionados, cuando se trate de la
contratacion de obras vy servicios que comprometan al municipio por un plazo
mayor al periodo del Ayuntamiento, o tratandose de contratos de obra publica,
cuyo monto exceda del veinte por ciento de la partida presupuestal respectiva,
se requerira el acuerdo del Cabildo para someterlo a la aprobacion del Congreso
del Estado.

10.€l Programa Operativo Anual de Obras y Servicios contendra como minimo la
descripciéon y periodo estimado de ejecucion de las obras y se elaborard
considerando lo establecido en el articulo 16, fracciones | a la VI, de la Ley de
Obras Publicas vy Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, asi como el articulo 15, fracciones | a la VII, de su Reglamento.

11.€l Programa Operativo Anual de Obras y Servicios comprendera los presupuestos
de cada obra publica, distinguiendo los que se han de ejecutar por contrato o por
administracion directa. Los presupuestos incluiran los costos correspondientes a
lo establecido en el articulo 18, fracciones de la | a la VI, de la Ley de Obras
Pablicas vy Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.
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12.Enlaplaneacion de cada obra publica, se debera prever, segun el caso, lo sefialado
en el articulo 15, fracciones de lal a la IX, de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, asi como el articulo 18, segundo v tercer parrafos, del
Reglamento de esta Ley.

13.La instalacion del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas
(Comité), se llevara a cabo al inicio de cada ejercicio fiscal, tendra la organizacion
y funcionamiento senalados en el Capitulo | del Titulo Primero del Reglamento de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

14.€En la planeacidn, programacion y presupuestacion de las obras publicas vy los
servicios relacionados, se tomara en cuenta, preferentemente, la mano de obra
veracruzana, alentando la contratacion de personas con discapacidad; asi como el
empleo de maquinaria, materiales, productos y equipos del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

15.La Direccion de Obras Publicas debera remitir el Presupuesto de Obras Publicas y
Servicios a la Tesoreria, durante la primera quincena de agosto de cada afio, para
la integracion del Presupuesto de Egresos del afio siguiente.

16.El Programa Operativo Anual de Obras y Servicios, para su autorizacion por parte
del Cabildo, debera acompanarse del acta de aprobacion del Consejo de Desarrollo
Municipal, en el caso de obras programadas a ejecutarse con recursos del Fondo
de Infraestructura Social Municipal (FISMDF).

17.€l Ayuntamiento deberd enviar al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
(ORFIS), en términos de lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Fiscalizacion
Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz, mediante el Sistema
de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER), el Programa General de Inversion
(PGI) en las fechas y términos que establezcan las Reglas de Caracter General y
la Guia para el Registro del Programa General de Inversion, Modificaciones
Programatico Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre de Ejercicio en el
SIMVER, emitidas por dicho Organo.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Analiza, identifica y prioriza con base en los
objetivos vy estrategias del Plan Nacional, Estatal vy
Municipal de Desarrollo, las necesidades de obras
publicas y servicios relacionados; asi mismo, realiza
la planeacion de los proyectos que se pretenden
llevar a cabo.

;Cuenta con un estudio o proyecto?

NO: Solicita al Area Técnica dictamen de justificacion
para la contratacion del estudio o proyecto.

Elabora dictamen de justificacion para contratar la
realizacion, adecuacion, actualizacion 0
complemento del estudio o proyecto y turna a la
Direccion de Obras Publicas.

Direccion de Obras Publicas | 1

Direccién de Obras Publicas | 2

Area Técnica 3

SI: Estima el costo de las obras vy servicios
relacionados, determina el origen de los recursos e
Direccion de Obras Publicas | 4 | integra el proyecto de presupuesto de obras publicas
y servicios relacionados vy el Programa Operativo
Anual.

Envia al Comité el proyecto de presupuesto de obras
Direccion de Obras Publicas | 5 | publicas vy servicios relacionados vy el Programa
Operativo Anual.

Revisa, formula observaciones y recomendaciones y
remite a la Direccion de Obras Publicas.

Atiende las observaciones vy recomendaciones
Direccion de Obras Publicas | 7 | emitidas por el Comité y remite el proyecto de
presupuesto a la Tesoreria Municipal.

Pasa el tiempo

Recibe de la Tesoreria Municipal el presupuesto de
egresos aprobado por el Cabildo.

(El presupuesto de obras publicas y servicios
Direccion de Obras Publicas relacionados fue aprobado en los términos
propuestos?

NO: Ajusta los montos estimados en el Programa
Direccion de Obras Publicas | 9 | Operativo Anual v envia al Comité para su revision,
acompanado de presupuesto aprobado.

Comité de Obras Publicas 6

Direccion de Obras Publicas | 8
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Revisa, formula observaciones y recomendaciones y
remite a la Direccion de Obras Publicas.

Atiende las observaciones y recomendaciones
emitidas por el Comité.

Si: Gestiona a través de la Presidencia Municipal la
Direccién de Obras Publicas | 12 | aprobacién del Programa Operativo Anual de Obras 'y
Servicios por parte del Cabildo.

Comité de Obras Publicas | 10

Direccién de Obras Publicas | 11

Pasa el tiempo

Recibe del Cabildo el Programa Operativo Anual de
Obras vy Servicios aprobado y publica en medios de
comunicacion electrénicos autorizados o en el
tablero de avisos del Ayuntamiento.

FIN DEL PROCESO

Direccidn de Obras Publicas | 13
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS AREA TECNICA COMITE DE OBRAS PUBLICAS

-

Analiza, identifica y
prioriza  necesidades
de obras piblicas y
servicios relacionados.

!

Solicita_al_ Area i 2
£Cuenta de un No Técnica dictamen de ’l justificacion pars

1

Elabora dictamen de | 3

contratar el estudic o
proyecto y tuma a B
Direccion~ de  Obras
Publicas.

proyecta? justificacidn para  s——
R contratacion del
estudio o proyecto.
5i
Estima costos de obras y 4
servicios  relacionados,
determina el origen de los

F 3

Revisa, formula « ©
observaciones ¥

e E
de Obras Plblicas.

Recibe de la Tesoreria o
Municipal el
presupuesto de
egresos aprobado por

el Cabildo.

| Revisa, formula
Ajusta el POADS 9
¢El presupuesto fue No i eﬂ Cl:lml:; observaciones ¥

en los térmings ¥
——— e 0 e o v
» : de Obras Piplicas.
Si ;
Gestiona a través de fla 12 Ajusta el PoAOS y 11
Presidencia  Municipal envia  al  Comité,
la  aprobacidn  del acompafiado del
POADS. presupuesto aprobado.

Recibe y publica el POADS 13
aprobado en medios de
comunicaciin electrdnicos

o en el tablero de avisos
del Ayuntamiento.

-
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DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

DESCRIPCION

2. DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

OBJETIVO: | Establecer las acciones secuenciales de andlisis previo para la seleccion
del procedimiento de contratacion de una obra o servicio, de acuerdo a la
normatividad vigente.

NORMAS

1. El Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas informara al
Ayuntamiento mediante acuerdo, los rangos de los montos maximos de contratacion
designados por el Presupuesto de Egresos del Estado vy de la Federacion para el
ejercicio correspondiente.

2. El Ayuntamiento publicard, a mas tardar en el mes de marzo de cada ejercicio fiscal,
en la Gaceta Oficial del Estado, el acuerdo emitido por su respectivo Comité de Obras
Puablicas y Servicios Relacionados con Ellas, en el que se sefialan los montos maximos
para la contratacion de obras o servicios, mediante los procedimientos de
Adjudicacion Directa y de Invitacion a cuando menos Tres Personas.

3. En caso de existir adecuaciones al Programa Operativo Anual, durante el transcurso
del ejercicio fiscal, que modifiquen los montos maximos autorizados para una obra
determinada, el Ayuntamiento debera hacerlo del conocimiento del Comité vy
publicarlo en su pagina electrénica.

4. Para los efectos de la contratacion, cada obra debera considerarse individualmente, a
fin de determinar si queda comprendida dentro de los montos maximos y limites que
establezca el Presupuesto de Egresos correspondiente; en la inteligencia de que, en
ningdn caso, el importe total de una obra podra ser fraccionado para que quede
comprendida en el supuesto de excepcion a la licitacién publica.

5. Para los procedimientos de contratacion determinados por monto, no sera necesaria
la elaboracion de un Dictamen para ser sometido a consideracion del Comité.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Recibe del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, el Acuerdo mediante el cual
Direccion de Obras Publicas | 1 | informa los rangos de los montos maximos de
contratacion designados por el Presupuesto de
Egresos del Estado v de la Federacion.

Gestiona a través de la Presidencia Municipal la
Direccién de Obras Publicas | 2 | publicacion del Acuerdo en la Gaceta Oficial del
Estado (GOE).

Analiza de acuerdo a los montos maximos
Direccidn de Obras Publicas | 3 | establecidos, el procedimiento de contratacién de la
obra o servicio a ejecutar.

(El presupuesto de la obra o servicio rebasa el monto

Direccion de Obras Publicas maximo de la Invitacion a cuando menos Tres
Personas?

Direccién de Obras Publicas Si: Conecta con Proceso 3. Licitacion Publica.

Direccion de Obras Publicas NO: Continuda con la siguiente pregunta.

(El presupuesto de la obra o servicio rebasa el monto
maximo de Adjudicacién Directa?

Si: Conecta con Proceso 4. Invitaciéon a cuando
menos Tres Personas.

NO: Conecta con Proceso 5. Adjudicacion
Directa.

Direccion de Obras Publicas

Direccion de Obras Publicas

Direccion de Obras Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO

2. DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Recibe del Comité |1
Acuerdo el cual informa

los rangos de los montos
maximos de
contratacion.

y_

Gestiona a través de la | 2
Presidencia Municipal la
publicacién del Acuerdo
en la GOE.

!

Analiza de acuerdoa los 3
montos maximos, el
procedimiento de
contratacion.

|

¢El presupuesto rebasa el No ¢El presupuesto rebasa No N
onto maximo de la | monto méaximo de

invitacion? A.D.?

|

Conecta con Proceso

Conecta con Proceso
5. Adjudicacion Directa

Conecta con Proceso
4. Invitacion a cuando
menos Tres Personas

3. Licitacion Publica
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LICITACION PUBLICA
ELABORACION Y PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

DESCRIPCION

3. LICITACION PUBLICA
3.1 Elaboracion y Publicacion de la Convocatoria

OBJETIVO: | Asegurar que la elaboracion y publicacion de la convocatoria para la
contratacion de obras y servicios relacionados, cumpla con lo establecido
en la normatividad aplicable.

NORMAS

1. Los contratos de obras publicas vy servicios relacionados se adjudicaran, por regla
general, a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria.

2. En el procedimiento de licitacion deberan establecerse los mismos requisitos v
condiciones para todos los participantes, el Ayuntamiento proporcionara a todos los
interesados igual acceso a la informacion relacionada con dicho procedimiento, a fin
de evitar favorecer a alguno.

3. Las condiciones contenidas en la convocatoria a la licitacibn no podran ser
negociadas, sin perjuicio de que el Ayuntamiento pueda solicitar a los licitantes,
aclaraciones o informacion adicional.

4. A partir de la fecha de publicacion de la convocatoria en los medios electrénicos
autorizados, vy hasta el sexto dia natural previo a la fecha sefalada para el acto de
recepcion y apertura de proposiciones, el Ayuntamiento debera tener en el domicilio
sefalado para realizar el acto mencionado, una copia impresa o en medio electrénico
de la convocatoria a la licitacion publica, la cual podra ser consultada por cualquier
persona. La copia sera exclusiva para consulta, por lo que el Ayuntamiento no estara
obligado a entregar una impresion de la misma.

5. El Ayuntamiento no podra solicitar en la convocatoria a la licitacion publica que los
materiales, maquinaria v equipo de instalacion permanente sean de una marca
determinada, salvo en los casos debidamente justificados.

6. Enlos procedimientos de contratacion de obras publicas y de servicios relacionados
con las mismas, el Ayuntamiento optara, en igualdad de condiciones, por el empleo
de los recursos humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacion de bienes o
servicios de procedencia nacional y los de la region.

7. La licitacion publica podra ser estatal, nacional o internacional, en este Ultimo caso
cuando resulte obligatorio conforme a lo establecido en los tratados internacionales
o0 se acredite la reciprocidad internacional.
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8. Las licitaciones internacionales sélo podran realizarse en los siguientes casos:
I, Cuando los contratistas nacionales no cuenten con la capacidad para la ejecucién
de los trabajos, previa investigacion al respecto;
ll. No se cuente con la tecnologia necesaria para la ejecucion de la obra o prestacion
de los servicios; 0
Cuando no se cuenten con los materiales, patentes o algin elemento necesario e
indispensable por parte de los contratistas nacionales para la ejecucion de la obra o la
prestacion de servicios.

NORMAS

1. En caso de licitaciones internacionales debera investigarse y elaborar un dictamen
de justificacion que acredite algunos de los supuestos sefalados en este apartado.
Sin este dictamen de justificacion no podra emitirse la convocatoria respectiva.

2. En Ia licitacion publica debera establecerse, como requisito de participacion, la
entrega de un escrito en el que el licitante manifieste, bajo protesta de decir verdad,
que es de nacionalidad mexicana. En caso de ser extranjero debera acreditar su legal
estancia y calidad migratoria.

3. Las convocatorias a la licitacion publica estatal estableceran las bases del
procedimiento de licitacidon y deberan contener los requisitos establecidos en el
articulo 39, fracciones | a la XXX de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, vy el articulo 32, fracciones | a la VI, del Reglamento de esa
misma Ley.

4. Las convocatorias a la licitacion publica nacional e internacional estableceran las
bases del procedimiento de licitacion y deberan contener los requisitos establecidos
en el articulo 31, fracciones | a la XXXIIl de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, y el articulo 34, fracciones | a la IX, del Reglamento
de esa misma Ley.

5. En el contenido de la convocatoria, se sugiere agregar lo previsto en los articulos
12 segundo parrafo de la LOPSRE o 19 segundo parrafo de la LOPSRM, ambos
relacionados con los tramites que corresponde realizar al contratista; asi como lo
previsto en los articulos 50 fraccién | de la LOPSRM o 58 fraccion | de la LOPSRE,
relacionados con el pago del anticipo en parcialidades.

6. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, reglamenta la
contratacion de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada por los
municipios con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios
que celebren con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la aplicacion
de la Ley mencionada, los fondos de aportaciones previstos en el Capitulo V de la
Ley de Coordinacion Fiscal.

7. Para la realizacion de licitaciones publicas, con cargo parcial o total a recursos
federales, independientemente de su caracter nacional o internacional, cuyos
montos sean superiores a la cantidad equivalente a trescientas veces el salario
minimo general diario vigente para el Distrito Federal, sin considerar el Impuesto al
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Valor Agregado, debera utilizarse CompraNet, con las salvedades previstas en la Ley
de Obras Federal.

8. Ademas de la publicacion en CompraNet, simultaneamente se enviara para su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, un resumen de la convocatoria a la
licitacion que debera contener, entre otros elementos, el objeto de la licitacion, el
volumen de obra, el nimero de licitacién, las fechas previstas para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion vy publicacion en CompraNet; asimismo, el
Ayuntamiento pondra a disposicion de los licitantes copia del texto de la
convocatoria.

9. Elproyecto de convocatoria debera ser difundido a través de CompraNet, previo a la
publicacion de la convocatoria, por lo menos durante diez dias habiles, cuando el
presupuesto estimado de contratacion sea superior a diez mil veces el salario
minimo general vigente en el Distrito Federal elevado al mes, lapso durante el cual
éstas recibiran los comentarios pertinentes en la direccion electrénica que para tal
fin se senale.
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LICITACION PUBLICA
VISITA AL SITIO Y JUNTA DE ACLARACIONES

DESCRIPCION

3. LICITACION PUBLICA
3.2 Visita al Sitio y Junta de Aclaraciones

OBJETIVO: 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, asi como disipar las dudas originadas
respecto del contenido de la convocatoria a la Licitacién Pablica.

NORMAS

1. La visita al sitio donde se realizaran los trabajos estara a cargo del area de licitacion y
contratacion, con el apoyo de la Direccién de Obras Publicas y un técnico en la materia.

2. El Ayuntamiento, a través de la Direccidn de Obras Publicas llevara a cabo, dentro del
periodo comprendido entre el cuarto dia natural siguiente a aquél en que se publique
la convocatoria vy el sexto dia natural previo al acto de presentacion y apertura de
proposiciones, la visita al sitio y posteriormente la junta de aclaraciones, siendo
optativa para los licitantes la asistencia a cualquiera de los actos.

3. Con posterioridad a la realizacion de la visita, podra permitirseles el acceso al lugar en
que se llevaran a cabo los trabajos a quienes lo soliciten con anticipacion de por lo
menos veinticuatro horas a la recepcion y apertura de proposiciones. Dicho plazo podra
ser hasta de setenta y dos horas, cuando por razones de seguridad o acceso al sitio de
los trabajos resulte necesario, debiéndose en este caso establecer dicho término en la
convocatoria a la Licitacion Publica.

4. LaDireccién de Obras Publicas, con el apoyo del area de licitacion y contratacion, debera
realizar al menos una junta de aclaraciones a la convocatoria de la Licitacion.

5. La Direccion de Obras Publicas podra celebrar el nimero de juntas de aclaraciones que
considere necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos a realizar, debiendo comunicar a los asistentes en cada junta la nueva fecha
de celebracion.

6. El Ayuntamiento debera designar al servidor publico que presidira la o las juntas de
aclaraciones, el cual debera ser asistido de un representante con conocimientos
técnicos.

7. Seraresponsabilidad del area de licitacion y contratacion y del area técnica, asegurar la
asistencia a la junta de aclaraciones del representante con conocimientos técnicos
suficientes que permitan dar respuesta clara y precisa a los planteamientos de los
licitantes. En caso de no asistir el representante mencionado, el servidor publico que
presida la junta de aclaraciones lo hard del conocimiento del titular del Organo Interno
de Control (OIQ).
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8. Las solicitudes de aclaracion deberan presentarse por escrito con anterioridad a la
celebracion de la junta, indicandose el numeral o punto especifico con el cual se
relaciona la pregunta o aspecto a aclarar, o de manera personal en la junta de
aclaraciones en el domicilio sefialado en la convocatoria a la licitacién publica. En el caso
de la utilizacién de medios electronicos, se deberan presentar a mas tardar veinticuatro
horas antes de la fecha y hora en que se vaya a realizar la citada junta. Para el caso de
licitacién publica nacional, podran recibirse solicitudes de aclaracion a través de
CompraNet, tratandose de recurso federal.

9. Las solicitudes de aclaraciéon que sean recibidas con posterioridad a la primera junta, o
bien después del plazo previsto para su envio a través de los medios electrénicos
autorizados, no seran consideradas por resultar extemporaneas, debiéndose integrar al
expediente respectivo. Salvo el caso en que el servidor publico que presida la junta de
aclaraciones considere necesario citar a una ulterior junta tomando en cuenta dichas
solicitudes para responderlas.

10.€El servidor publico que presida la junta de aclaraciones podra suspender la sesion en
razon de la complejidad y del nimero de solicitudes de aclaracion recibidas o del tiempo
que se emplearia en darles contestacion, informando a los licitantes la hora y, en su
caso, fecha o lugar en la que se continuara con la junta de aclaraciones.

11.De resultar modificaciones a la convocatoria, en ningun caso podran consistir en la
sustitucion o variacion sustancial de los trabajos convocados originalmente, o bien, en
la adicion de otros distintos.

12.Si derivado de la o las juntas de aclaraciones se determina posponer la fecha de
celebracion del acto de presentacion y apertura de proposiciones, la modificacion
respectiva a la convocatoria a la licitacion publica debera publicarse en los medios
electrénicos autorizados vy por escrito a los participantes inscritos en un plazo de al
menos seis dias naturales desde la fecha en que concluya la junta de aclaraciones hasta
el momento del acto de presentacion y apertura de proposiciones.

13.De existir modificaciones a las condiciones de la convocatoria a la licitacion publica
nacional, éstas se difundiran a través de CompraNet, tratandose de recurso federal.

14.€l acta de la junta de aclaraciones contendra la firma de los licitantes que hubieran
asistido y de los servidores publicos que intervengan, sin que la falta de firma de alguno
de ellos, reste validez o efectos a la misma; asi mismo, debera contener los datos
relevantes de la visita al sitio de realizacion de los trabajos, ademas de las solicitudes
de aclaracion formuladas por los licitantes vy las respuestas en forma clara y precisa.

15.Se podra entregar una copia del acta a los asistentes y se fijara un ejemplar en un lugar
visible, al que tenga acceso el publico, en el domicilio del area de licitacion vy
contratacion, por un término no menor de cinco dias habiles.

16.En caso de Licitacion Publica Nacional, se difundira un ejemplar del Acta de la junta de
aclaraciones en CompraNet, para efectos de notificacion a los licitantes que no hayan
asistido al acto, dicho procedimiento sustituira a la notificacion personal.

H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 52

FORTIN




H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER.
Manual de Organizacion y Procedimientos

ACCIONES QUE

H. Ayuntamiento 2018-2021

TFo
LTI

=2

DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Licitacion y Contratacion/
Direccion de Obras Publicas

Lleva a cabo la visita al sitio de los trabajos junto con
el técnico en la materiay los licitantes e interesados,
cuando asi se hubiere previsto en la Convocatoria
de la Licitacion Publica.

Licitacion y Contratacion/
Direccion de Obras Publicas

Recibe las solicitudes de aclaracion por escrito por
parte de los licitantes, de manera personal, a través
de medios electrénicos autorizados o CompraNet,
en el caso de Licitacion Publica Nacional.

Licitacion y Contratacion/
Direccidn de Obras Publicas

Lleva a cabo la Junta de Aclaraciones de acuerdo a lo
establecido en la Convocatoria vy turna al Area
Técnica las solicitudes recibidas.

Area Técnica

Da respuesta a las solicitudes de aclaraciones vy
preguntas sobre la Convocatoria a la Licitacion
Puablica.

Licitacion y Contratacién/
Direccion de Obras Publicas

Levanta el Acta de la Junta de Aclaraciones,
recaba las firmas de los asistentes y les entrega una
copia de la misma.

Licitacion y Contratacion/
Direccidn de Obras Publicas

Publica el Acta de la Junta de Aclaraciones en medios
electrénicos autorizados o en CompraNet, si se trata
de Licitacién Pablica Nacional.

FIN DEL PROCESO
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LICITACION PUBLICA
PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

DESCRIPCION

3. LICITACION PUBLICA
3.3 Presentacion y Apertura de Proposiciones

OBJETIVO: Conocer formalmente las caracteristicas técnicas y econdmicas que
ofrecen los licitantes para contar con los elementos suficientes para
emitir el fallo del proceso licitatorio.

NORMAS

1. El acto de presentacion y apertura de proposiciones sera presidido por el area de
Licitacion y Contratacion del Ayuntamiento; se llevara a cabo en el dia, lugar y hora
establecidos en la convocatoria, de acuerdo a lo previsto en los articulos 36 y 37 de la
Ley de Obras Publicas v Servicios Relacionados con las Mismas v los articulos del 59 al
62 de su Reglamento, asi como en el articulo 43 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, y los articulos 44 y 45 de su Reglamento.

2. Los licitantes s6lo podran presentar una proposicion en cada procedimiento de licitacion.

3. Una vez iniciado el acto de presentacion y apertura, no podran ser retiradas o dejarse
sin efecto las proposiciones presentadas por los licitantes.

4. Parala participacion en los procedimientos de licitacion publica se podran utilizar medios
electrénicos, sin perjuicio de que los licitantes puedan presentar sus proposiciones por
escrito durante el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

5. Las proposiciones deberan ser firmadas de manera autdgrafa por la persona facultada
para ello, en la ltima hoja de cada uno de los documentos que forman parte de la misma,
por lo que no podra desecharse cuando las demas hojas que la integran o sus anexos
carezcan de firma o rdbrica, salvo cuando se trate del catdlogo de conceptos o
presupuesto de obra o servicios y los programas solicitados, los cuales deberan ser
firmados en cada hoja.

6. Enlas proposiciones enviadas a través de medios remotos de comunicacion electrénica,
en sustitucion de la firma autdgrafa, se emplearan los medios de identificacion
electrénica que establezca la Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y sus Municipios.

7. Los licitantes deberan incluir en sus proposiciones un escrito en el que manifiesten que
conocen las condiciones vy caracteristicas del sitio donde se realizaran los trabajos.

8. Los documentos que integren la propuesta economica correspondiente al catalogo de
conceptos, presupuesto de obra o servicios y programas, deberan estar foliados en
todas vy cada una de las hojas que la integren. Esta prevision se indicard en las bases de
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la licitacion publica. Sin embargo, en caso de que alguna o algunas hojas de los
documentos anteriores carezcan de folio y se constate que dicha hoja u hojas mantienen
continuidad, la convocante no podra desechar la proposicion.

9. El Ayuntamiento se abstendra de recibir propuestas con las personas mencionadas en
el articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, vy el
articulo 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

10. €l Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos, requerira que la proposicion de los licitantes contenga, cuando corresponda,
los documentos citados en el articulo 39 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas.

11. Adicionalmente, tratandose de obras cuyas condiciones de pago sean sobre la base de
precios unitarios y a precio alzado, el Ayuntamiento requerira la documentacion
sefialada en el articulo 40 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con
Ellas.

12.En el caso de servicios relacionados con las obras publicas, las proposiciones deberan
contener los documentos citados en el articulo 237 del Reglamento antes referido.

13. Anexo a la convocatoria, deberd incluirse un formato para la verificacion de la recepcion
de los documentos que el licitante entregue en dicho acto, en relacion con los
documentos requeridos en la convocatoria a la licitacién publica, a efecto de facilitar y
agilizar la presentacion de las proposiciones.

14. Los escritos o manifestaciones bajo protesta de decir verdad, que se soliciten como
requisito de participacion en los procedimientos de contratacion, solo resultaran
procedentes si éstos se encuentran previstos en la Ley, en los Reglamentos o en los
ordenamientos de caracter general aplicables. La falta de presentacion de dichos
documentos en la proposicion, sera motivo para desecharla, por incumplir las
disposiciones juridicas que los establecen.

15. El domicilio sefalado en la proposicion del licitante sera el lugar donde éste recibira toda
clase de notificaciones.

16. Tratandose de recurso federal, las proposiciones desechadas durante la licitacion
publica, podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo
respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las
proposiciones deberan conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e
instancias subsecuentes; agotados dichos términos la convocante podra proceder a su
devolucion o destruccion.

17.€l drea de Licitacion y Contratacion dictaminara desierta una licitacién, cuando la
totalidad de las proposiciones presentadas no rednan los requisitos solicitados en la
convocatoria o sus precios de insumos no fueren aceptables. También podra hacerlo
cuando no se reciba proposicidon alguna en el acto de presentacion y apertura de
proposiciones.
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18. En el supuesto en el que se declare desierta una licitacion publica, se podra optar por
otro proceso de licitacién publica o invitacion a cuando menos tres personas o contratar
mediante la modalidad de adjudicacion directa, invitando a las personas que cuenten
con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros y
demas que sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud
de los trabajos a ejecutar.

19. En caso de resultar desierta una licitacion, se debera sefalar en el fallo las razones que
lo motivaron.
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LICITACION PUBLICA
EVALUACION DE PROPOSICIONES Y FALLO

DESCRIPCION

LICITACION PUBLICA
3.4 Evaluacion de Proposiciones y Fallo

OBJETIVO: Proporcionar los elementos suficientes para evaluar la solvencia de las
proposiciones presentadas por los licitantes y el cumplimiento de las
disposiciones requeridas; asi como emitir y publicar el fallo donde se
determine la adjudicacion del contrato.

NORMAS

1. ElAyuntamiento verificara que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados
en la convocatoria a la licitacién y el Area Técnica serd la encargada de la evaluacién a
la parte correspondiente.

2. El Ayuntamiento solicitara al licitante la informacién adicional o aclaraciones que
requiera para realizar la correcta evaluacion de las proposiciones, siempre y cuando no
implique alteracion alguna a la parte técnica o econémica de su proposicion.

3. Si el Comité observara deficiencia o falta de alguno de los requisitos de la evaluacion,
establecidos en el Reglamento, recomendara al drea de Licitacion y Contratacion lo
subsane en el plazo que en la sesion se establezca, segln sea el caso; al efecto
quedaran convocados desde ese momento los integrantes del Comité para la sesién
extraordinaria que tendra verificativo en la fecha que ahi se sefiale, donde se analizara
el cumplimiento de las recomendaciones para su aprobacion. En caso de
incumplimiento, el Comité declarara desierta la licitacion, sefialando las razones que
motivaron su determinacion.

4. Para la evaluacion de la solvencia de las proposiciones, se aplicaran los siguientes
mecanismos:

I.  Binario: Para determinar la solvencia de las proposiciones a partir de verificar
el cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas y econémicas requeridas
por la convocante.

Este mecanismo se aplicara en los siguientes supuestos:

« Cuando el Ayuntamiento contrate de manera ocasional obras y servicios vy
no cuente con dreas o estructuras especializadas para tal fin;

« Se trate de obras y servicios cuyo monto maximo presupuestado no exceda
los diez mil dias de salario minimo general vigente, elevado al mes; y
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+ Enlos casos de que, atendiendo las caracteristicas, complejidad y magnitud
de los trabajos, el drea de Licitacion y Contratacion justifique la
conveniencia de aplicar este mecanismo, dejando constancia en el
expediente de contratacion, y

I. De puntos o porcentajes: Para determinar la solvencia de las proposiciones, a
partir del nimero de puntos o unidades porcentuales que obtengan conforme
a la puntuacion o ponderacién establecida en la convocatoria a la Licitacion.

5. La evaluacion de las proposiciones para la ejecucion de obras publicas asociadas a
proyectos de infraestructura, se llevara a cabo invariablemente a través del mecanismo
de puntos o porcentajes.

6. La metodologia de los mecanismos de evaluacion podra ser consultada por el
Ayuntamiento en los articulos 48, 49 y 50 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con Ellas, o 64 y 65 del Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun corresponda.

7. Unavez hecha la evaluacion de las proposiciones, el contrato se adjudicara de entre los
licitantes, a aquél cuya proposicion resulte solvente y que redna, conforme a los
criterios de adjudicacion establecidos en la convocatoria a la licitacién, las condiciones
legales, técnicas y econdmicas requeridas por la convocante, y por tanto garantiza el
cumplimiento de las obligaciones respectivas, conforme a lo siguiente:

I.  La proposicién que hubiera ofertado el precio mas bajo, en el supuesto de que
la evaluacion se haya realizado utilizando el mecanismo de evaluacion binario;
y

I. La proposicion que haya obtenido el mayor puntaje o ponderacion, cuando se
aplique el mecanismo de puntos o porcentajes.

8. Siresultara que dos o0 mas proposiciones son solventes porque satisfacen la totalidad
de los requerimientos solicitados por el Ayuntamiento, el contrato se adjudicara a quien
presente la proposicion que asegure las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

9. El Ayuntamiento debera emitir, previo al fallo, un documento que contenga la
evaluacion de las proposiciones, el cual debera cubrir los requisitos establecidos en el
art. 53 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

10. Al finalizar la evaluacion, el Ayuntamiento emitira el fallo, el cual debera contener lo
establecido en el art. 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, o en el 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

11. Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error aritmético, mecanografico o de
cualquier otra naturaleza, que no afecte el resultado de la evaluacion realizada por el
Ayuntamiento, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su notificacion y siempre
que no se haya firmado el contrato, el titular del area de Licitacion y Contratacion
procedera a su correccion, con la intervencion del Director de Obras Publicas, aclarando
o rectificando el mismo, mediante el acta administrativa correspondiente, en la que se
haran constar los motivos que lo originaron y las razones que sustentan su enmienda,
hecho que se notificara a los licitantes que hubieran participado en el proceso de
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contratacién, remitiendo copia de la misma al Organo Interno de Control, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la fecha de su firma.

12. En caso de resultar desierta una licitacion, se debera seiialar en el fallo las razones que
lo motivaron.

13. En el fallo no se debera incluir informacion reservada o confidencial en los términos de
las disposiciones aplicables.

14. La publicacidn del fallo se realizara mediante los medios electronicos autorizados, o en
CompraNet para el caso de la Licitacion Pablica Nacional, el mismo dia de su emision.

15. Con la notificacion del fallo por el cual se adjudica el contrato, las obligaciones derivadas
de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacién de las partes de firmarlo en Ia
fecha y términos sefalados en el mismo.

16. El fallo sera definitivo; sin embargo, contra los actos de los procedimientos de licitacion
publica procedera la inconformidad en términos del articulo 83 de la LOPSRM vy, contra
la resolucion de la inconformidad, procedera el recurso de revision, segun se establece
en el articulo 92 de la LOPSRM.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Area Técnica 1 Recibe del area de Licitacion y Contratacion las
proposiciones técnicas para su evaluacion.
Evalla la solvencia de las proposiciones técnicas
> mediante el mecanismo de evaluacién que

corresponda vy turna al drea de Licitacion vy
Contratacion.

Evalla la solvencia de las proposiciones econdémicas
Licitaciéon y Contratacion 3 | mediante el mecanismo de evaluacion que
corresponda.

Selecciona la proposicion que redna las condiciones
legales, técnicas y econdomicas que garantice la
4 | ejecucidon de la obra publica o servicio y elabora
documento que contenga la evaluacién efectuada a
las proposiciones.

Somete ante el Comité la aprobacion del documento
de la evaluacion para su aprobacion.
Pasa el tiempo

Recibe la aprobacion del Comité y emite fallo,
determinando a quién se le adjudica el contrato.

Publica el fallo en medios electrénicos autorizados o
7 | en CompraNet, si se trata de Licitacion Publica
Nacional.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
LICITACION PUBLICA
EVALUACION DE PROPOSICIONES Y FALLO
AREA TECNICA LICITACION Y CONTRATACION
| Recibe del &rea de 1
Licitacion y Contratacion
las proposiciones
técnicas para sU
evaluacién.

Evalda la solvencia de
las proposiciones
econdmicas.

1

Selecciona la proposicion 4
que relna las condiciones
legales, técnicas ¥
econdmicas y elabora el
- documento de evaluacion.

}

Somete ante el Comité el
documento de evaluacidn
para su aprobacion.

3 )/
Recibe la aprobacion del g
Comité y emite Fallo
determinande a quién

se le adjudica el
contrato.

Publica el Fallo en medios
electrénicos  autorizados
segln corresponda.

| 2 3
Evalia la solvencia de las ‘
proposiciones técnicas. ‘

A 4

.
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INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DESCRIPCION

4. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

OBJETIVO: Desarrollar un proceso de Invitacion a cuando menos Tres Personas que
permita, en los casos de excepcion a la Licitaciéon 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.

NORMAS

1. La seleccién del procedimiento de excepcion que se realice, debera estar fundada y
motivada, segln las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten
procedentes para obtener las mejores condiciones para el Municipio. El acreditamiento
del o los criterios en los que se fundamente, asi como la justificacion de las razones en
las que se sustente el ejercicio de la opcidn, deberan constar por escrito y ser firmado
por el Director de Obras Publicas.

2. El Ayuntamiento podra contratar obras publicas o servicios relacionados, sin sujetarse
al procedimiento de licitacion publica, por medio del procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas, a que hacen alusion los articulos 42 de la Ley de Obras
Pdblicas vy Servicios Relacionados con las Mismas vy 50 de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con Ellas, previo dictamen que fundamente y motive para
someterlo a consideracion del Comité.

3. Para los procedimientos de contratacion determinados por razén de monto, no sera
necesaria la elaboracion del dictamen mencionado en el numeral anterior.

4. Lalnvitacion a cuando menos Tres Personas, se realizara cuando se rebasen los montos
sefalados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para la Adjudicacion Directa,
siempre y cuando no se exceda de los sefalados en ese ordenamiento para la Licitacion
Pudblica.

5. En los procesos de contratacion de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas, el Ayuntamiento optard, en igualdad de condiciones, por el empleo de los
recursos humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacion de bienes o servicios de
procedencia nacional y los de la region.

6. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, reglamenta la
contratacion de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada por los municipios
con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que celebren
con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la aplicacion de la Ley
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mencionada los fondos de aportaciones previstos en el Capitulo V de la Ley de
Coordinacion Fiscal.

7. Paralarealizacion del proceso de Invitacion a cuando menos Tres Personas, con cargo
parcial o total a recursos federales, debera utilizarse CompraNet, con las salvedades
previstas en la Ley de Obras Federal.

8. Cuando el Ayuntamiento opte por no realizar Junta de Aclaraciones, en la invitacion a
cuando menos Tres Personas debera indicar la forma, plazos y términos en que podran
solicitarse las aclaraciones respectivas y su correspondiente respuesta, la cual debera
informarse tanto al solicitante como al resto de los invitados.

9. El acto de presentacion y apertura de proposiciones sera presidido por el area de
Licitacion y Contratacion del Ayuntamiento; se llevara a cabo en el dia, lugar y hora
establecidos en la invitacion.

10. Los licitantes sélo podran presentar una proposicion en cada proceso de invitacion a
cuando menos tres personas.

11. Una vez iniciado el acto de presentacion y apertura, no podran ser retiradas o dejarse
sin efecto las proposiciones presentadas por los invitados.

12. Las proposiciones deberan ser firmadas de manera autégrafa por la persona facultada
para ello, en la ultima hoja de cada uno de los documentos que forman parte de Ia
misma, por lo que no podra desecharse cuando las demas hojas que la integran o sus
anexos carezcan de firma o rdbrica, salvo cuando se trate del catdlogo de conceptos o
presupuesto de obra o servicios vy los programas solicitados, los cuales deberan ser
firmados en cada hoja.

13. El Ayuntamiento se abstendra de recibir propuestas con las personas mencionadas en
el articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, v el
articulo 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

14. €l Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos, requerird que la proposicion de los invitados contenga, cuando corresponda,
los documentos citados en el articulo 39 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas.

15. Adicionalmente, tratandose de obras cuyas condiciones de pago sean sobre la base de
precios unitarios y a precio alzado, el Ayuntamiento requerird la documentacion
sefalada en el articulo 40 de ese mismo Reglamento.

16. Las proposiciones de servicios deberan contener los documentos citados en el articulo
237 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

17. Los escritos o manifestaciones bajo protesta de decir verdad, que se soliciten como
requisito de participacién en los procesos de contratacion, solo resultaran procedentes
si éstos se encuentran previstos en la Ley, en los Reglamentos o en los ordenamientos
de caracter general aplicables. La falta de presentacion de dichos documentos en la
proposicién sera motivo para desecharla por incumplir las disposiciones juridicas que
los establecen.

18. Las proposiciones desechadas durante la invitacion a cuando menos tres personas
podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos sesenta dias
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naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, salvo
que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las proposiciones deberan
conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes;
agotados dichos términos la convocante podra proceder a su devolucién o destruccion.

19. El Ayuntamiento verificara que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados
en la invitacién, el Area Técnica sera la encargada de la evaluacién a la parte respectiva
de la proposicion.

20. Cuando el Ayuntamiento tenga necesidad de solicitar al invitado las aclaraciones
pertinentes, o aportar informacién adicional para realizar la correcta evaluacion de las
proposiciones, solicitara la informacién que se requiera, siempre y cuando no implique
alteracion alguna a la parte técnica o econémica de su proposicion.

21. Para la evaluacion de la solvencia de las proposiciones, se aplicaran los siguientes
mecanismos:

Binario: Para determinar la solvencia de las proposiciones a partir de verificar el
cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por la
convocante.

Este mecanismo se aplicara en los siguientes supuestos:

e (uando el Ayuntamiento contrate de manera ocasional obras y servicios vy
no cuente con areas o estructuras especializadas para tal fin;

e Se trate de obras y servicios cuyo monto maximo presupuestado no exceda
los diez mil dias de salario minimo general vigente, elevado al mes; vy

e Enlos casos de que, atendiendo las caracteristicas, complejidad y magnitud
de los trabajos, el area de Licitacion y Contratacion justifique la conveniencia
de aplicar este mecanismo, dejando constancia en el expediente de
contratacion, y

De puntos o porcentajes: Para determinar la solvencia de las proposiciones, a
partir del nimero de puntos o unidades porcentuales que obtengan las
proposiciones conforme a la puntuacion o ponderacion establecida en Ia
convocatoria a la Licitacion.

22. La evaluacion de las proposiciones para la ejecucion de obras publicas asociadas a
proyectos de infraestructura, se llevara a cabo invariablemente a través del mecanismo
de puntos o porcentajes.

23. La metodologia de los mecanismos de evaluacion podra ser consultada por el
Ayuntamiento en los articulos 48, 49 y 50 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con Ellas 0 64 y 65 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, segln corresponda.

24. Una vez hecha la evaluacion de las proposiciones, el contrato se adjudicara de entre los
invitados, a aquél cuya proposicion resulte solvente porque redne, conforme a los
criterios de adjudicacion establecidos en la invitacion, las condiciones legales, técnicas
y economicas requeridas por la convocante, y por tanto garantiza el cumplimiento de
las obligaciones respectivas, conforme a lo siguiente:
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I.  Laproposicidon que hubiera ofertado el precio mas bajo, en el supuesto de que la
evaluacion se haya realizado utilizando el mecanismo de evaluacién binario; y

ll.  La proposicion que haya obtenido el mayor puntaje o ponderacion, cuando se
aplique el mecanismo de puntos o porcentajes.

25. Si resultara que dos o mas proposiciones son solventes porque satisfacen la totalidad
de los requerimientos solicitados por el Ayuntamiento, el contrato se adjudicara a quien
presente la proposicion que asegure las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

26. El Ayuntamiento debera emitir, previo al fallo, un documento que contenga la
evaluacion de las proposiciones, el cual debera cubrir los requisitos establecidos en el
art. 53 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

27. Al finalizar la evaluacion, el Ayuntamiento emitira el fallo, el cual debera contener lo
establecido en los articulos 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas o el 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

28. En el fallo no se debera incluir informacion reservada o confidencial en los términos de
las disposiciones aplicables.

29. La publicacion del fallo se realizara mediante los medios electrénicos autorizados, o en
CompraNet para el caso de recurso federal, el mismo dia de su emision.

30. Con la notificacion del fallo por el cual se adjudica el contrato, las obligaciones derivadas
de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacion de las partes de firmarlo en la
fecha y términos sefalados en el mismo.

31. El fallo sera definitivo; sin embargo, contra los actos de los procedimientos de invitacion
a cuando menos tres personas procedera la inconformidad en términos del articulo 83
de la LOPSRM v, contra la resoluciéon de la inconformidad, procedera el recurso de
revision, segln se establece en el articulo 92 de la LOPSRM.

32. Todo lo no previsto para los procesos de Invitacion a cuando menos Tres Personas, le
seran aplicables en lo procedente, las disposiciones que se prevén para la Licitacion
Puablica.

33. Para lo establecido en los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas (salvo lo establecido en la fraccion IV) y 50 de la Ley de
Obras Publicas v Servicios Relacionados con Ellas, el Area de Licitacion y Contratacién
a mas tardar el dltimo dia habil de cada mes, enviard al Organo Interno de Control, un
informe relativo a los contratos formalizados durante el mes calendario inmediato
anterior bajo este procedimiento de contratacion, acomparnado de una copia del escrito
para justificar la seleccidn del proceso de contratacion emitido por el Director de Obras
Publicas vy de un dictamen que hara constar el analisis de la o las proposiciones.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Licitacion y Contratacion

Realiza invitacion a cuando menos tres contratistas
que cuenten con capacidad de respuesta inmediata 'y
solvencia para la ejecucion de la obra o servicio.

Licitacion y Contratacion

Publica la invitacibn en medios electrénicos
autorizados o CompraNet en caso de recurso federal.

Licitacion y Contratacion

Lleva a cabo el acto de presentacion y apertura de
proposiciones de acuerdo a la fecha prevista en la
Invitacién a cuando menos Tres Personas.

Licitacion y Contratacion

;Recibio proposiciones suficientes y solventes?

Licitacion y Contratacion

NO: Levanta el Acta de Presentacion y Apertura
de Proposiciones, recaba las firmas de los
asistentes.

Licitacion y Contratacion

Publica el Acta de Presentacion y Apertura de
Proposiciones en medios electrénicos autorizados o
en CompraNet, si se trata de recurso federal.

Licitacion y Contratacion

Elabora Dictamen donde se declare desierta la
Invitacion a cuando menos Tres Personas, asi como
funde y motive el llevar a cabo la Adjudicacion
Directa, sometiéndolo a consideracién del Comité.

Conecta con Proceso 5. Adjudicacion Directa.

Licitacion y Contratacion

SI: Levanta el Acta de Presentacion y Apertura de
Proposiciones y recaba las firmas de los asistentes.

Licitacion y Contratacion

Publica el Acta de Presentacion y Apertura de
Proposiciones, en medios electrénicos autorizados o
en CompraNet, si se trata de recurso federal.

Licitacion y Contratacion

Envia al Area Técnica las proposiciones para la
evaluacion técnica.

Area Técnica

10

Recibe las proposiciones, evalua su solvencia técnica
mediante el mecanismo correspondiente y turna al
Area de Licitacion y Contratacion.

Licitacion y Contratacion

11

Recibe la evaluacion técnica y evallda la solvencia
econdmica de las proposiciones mediante el
mecanismo correspondiente.
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Selecciona la proposicidon que reudna las condiciones
legales, técnicas y econdmicas que garantice la
Licitacion y Contratacion | 12 | ejecucion de la obra publica o servicio y elabora el
documento que contenga la evaluacion efectuada a
las proposiciones.

Somete al Comité el documento de evaluacion para
su aprobacion.

Licitaciéon y Contratacion | 13

Pasa el tiempo

Recibe la aprobacion del Comité y emite Fallo,
determinando la adjudicacion del Contrato.

Publica el fallo en medios electronicos autorizados o
en CompraNet, si se trata de recurso federal.

FIN DEL PROCESO

Licitacion y Contratacion | 14

Licitacion y Contratacion | 15
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DIAGRAMA DE FLUJO
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
LICITACION Y CONTRATACION
Realiza  invitacion a 1 ’ | i 4
cuando  menos  tres ¢éRecibio No
contratistas que cuenten ———p _proposiciones suficientes Levanta Acta, recaba las
con solvencia y capacidad ~ ysolventes? firmas de los asistentes.
de respuesta inmediata. .
1 Si
Publica la invitaciéon en | 2 Levantas s Actacades 7 £ Publica Acta de ) 5
medios electrénicos Presentacion y Apertura Presentacién y Apertura de
autorizados o de  Proposiciones y :rol ‘mil 5:?::5; u;':m":g'":
CompraNet en caso de recaba las firmas de los Compranet en caso de
recurso federal. asistentes. recurso federal.
Lleva a cabo el acto de 3 Publica Acta de 8 ' ' 6
presentacion y apertura Presentacion y Apertura Elabora Dictamen y lo
de proposiciones de de Proposiciones, en somete a consideracién del
acuerdo a la fecha medios electrénicos Comité.
prevista en la Invitacion. autorizados.
' 9
Envia al Area Técnica las Conecta con Proceso:
proposiciones para |a 5. Adjudicacion Directa
evaluacion técnica.
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INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

AREA TECNICA LICITACION Y CONTRATACION

Recibe las Y10 L )11

_ . Recibe la evaluacion
roposiciones, evalta su P o
1 solvenciat,écnica eI Erln 2 ‘

. . solvencia econdmica de
mediante el mecanismo

. las proposiciones .
correspondiente y turna. propos

Y

< Selecciona la proposicion 12
gue redna las condiciones
legales, técnicas ¥
econdmicas y elabora
documento de
evaluacion.

Somete al Comité el 13
documento de
evaluacion para su
aprobacién.

Recibe la aprobacién del | 14
Comité y emite Fallo,

determinando a quién
se le adjudica el

contrato.

Publica el Fallo en |15
medios electrénicos
autorizados o en
CompraNet, si se trata

de recurso federal.
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ADJUDICACION DIRECTA

DESCRIPCION

5. ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO: Desarrollar un proceso de Adjudicacion Directa que permita, en los casos
de excepcion a la Licitacion Pudblica previstos en la Ley, contar con
proposiciones que permitan contratar la ejecucion de las obras o servicios
requeridos, asegurando las mejores condiciones disponibles para el
Municipio.

NORMAS

1. La seleccion del procedimiento de excepcidon que se realice, debera estar fundada vy
motivada, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes
para obtener las mejores condiciones para el Municipio. El acreditamiento del o los
criterios en los que se fundamente; asi como la justificacion de las razones en las que se
sustente el ejercicio de la opcion, deberan constar por escrito y ser firmado por el Director
de Obras Publicas.

2. El Ayuntamiento podra contratar obras publicas o servicios relacionados, sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, por medio del procedimiento de adjudicacion directa,
a que hacen alusion los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas y 50 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, previo
dictamen que fundamente y motive para someterlo a consideracion del Comité.

3. Para los procedimientos de contratacion determinados por razén de monto, no sera
necesaria la elaboracion del dictamen mencionado en el numeral anterior.

4. En los procesos de contratacidn de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas, el Ayuntamiento optara, en igualdad de condiciones, por el empleo de los
recursos humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacion de bienes o servicios de
procedencia nacional vy los de la regién.

5. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, reglamenta la
contratacion de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada por los municipios
con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que celebren con
el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la aplicacion de la Ley mencionada
los fondos de aportaciones previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal.

6. Paralarealizacion del proceso de Adjudicacion Directa, con cargo parcial o total a recursos
federales, debera utilizarse CompraNet, con las salvedades previstas en la Ley de Obras
Federal.
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7. El contrato también se adjudicara directamente, cuando el que hubiere obtenido el fallo
no se presente dentro de los diez dias naturales siguientes a la notificacion del mismo, a
suscribirlo.

8. Enlos procesos de adjudicacion directa, se invitara a personas que cuenten con capacidad
de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, y demas que sean necesarios,
de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

9. La persona fisica o moral a quien se pretenda adjudicar el contrato de obra, de acuerdo a
los montos que establece el Presupuesto de Egresos correspondiente, mediante el
proceso de Adjudicacion Directa, debera presentar una propuesta economica basada en
el proyecto arquitectonico y/o de ingenieria, catdlogo de conceptos, especificaciones y
volumetria que la Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento le proporcione.

10.€l Ayuntamiento se abstendra de recibir cotizaciones con las personas mencionadas en
el articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, v el
articulo 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

11.€l presupuesto se debera analizar y calificar, en razén de la integracion de los precios
presentados para cada concepto, comparados con los establecidos por la Direccion de
Obras Publicas en el presupuesto base, analizando los costos de insumos, mano de obra,
equipo de instalacion definitiva y maquinaria y/o equipo, vigentes en la localidad o la
region en la que se realizara la obra, sus rendimientos y factor de sobrecosto propuesto;
para estar en posibilidad de garantizar al Ayuntamiento las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

12.La informacion soporte utilizada por el Ayuntamiento para realizar la adjudicacion del
contrato en los procesos de contratacion debera integrarse en el expediente
correspondiente.

13.En los casos de adjudicacion directa de contratos de obra publica, se podran utilizar el
proceso de cotizacion para determinar el costo de trabajos.

14.Al finalizar el andlisis de las cotizaciones, el Ayuntamiento emitira el fallo, el cual debera
contener lo establecido en los arts. 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas o el 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas.

15.€n el fallo no se debera incluir informacién reservada o confidencial en los términos de
las disposiciones aplicables.

16.La publicacidon del fallo se realizara mediante los medios electrénicos autorizados, o en
CompraNet para el caso de recurso federal, el mismo dia de su emision.

17.Con la notificacion del fallo por el cual se adjudica el contrato, las obligaciones derivadas
de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacion de las partes de firmarlo en la fecha
y términos sefialados en el mismo.

18.€l fallo sera definitivo; sin embargo, procedera la inconformidad en términos del Titulo
Séptimo Capitulo Primero de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

19.Para lo establecido en los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas (salvo lo establecido en la fraccion IV) y 50 de la Ley de
Obras Publicas vy Servicios Relacionados con Ellas, el Area de Licitacién y Contratacion a
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mas tardar el Gltimo dia habil de cada mes, enviard al Organo Interno de Control, un
informe relativo a los contratos formalizados durante el mes calendario inmediato
anterior bajo este procedimiento de contratacion, acompanado de una copia del escrito
para justificar la seleccion del proceso de contratacion emitido por el Director de Obras
Pablicas y de un dictamen en el que se hara constar el analisis de la o las proposiciones.

20.€En el caso del proceso de adjudicacién directa, la fecha, hora y lugar para la firma del
contrato serdn los que determine el Area de Licitacién y Contratacion, en la notificacion
de la adjudicacion del mismo.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Solicita cotizaciones a contratistas que cuenten con
Licitacion y Contratacion 1 | respuestainmediatay solvencia para la ejecucion de
la obra o servicio.

Pasa el tiempo
Licitaciéon y Contratacion 2 | Recibe las cotizaciones y analiza las propuestas.

Licitacion y Contratacion ;Recibio proposiciones solventes?
Licitacion y Contratacion NO: Continda con la actividad 1.
Si: Emite Fallo, determinando a quién se le adjudica

Licitacion y Contratacion 3 el contrato.

Publica el fallo en medios electronicos autorizados,
o en CompraNet, si se trata de recurso federal.

FIN DEL PROCESO

Licitacion y Contratacion 4
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DIAGRAMA DE FLUJO
ADJUDICACION DIRECTA

LICITACION Y CONTRATACION

Solicita cotizaciones a
contratistas que cuenten 1
solvencia y respuesta
inmediata para la
ejecucion de la obra o
servicio.

-

Recibe las cotizaciones y
analiza las propuestas.

4

NO éRecibio
proposiciones
solventes?

contrato.

Publica FaIID enmedios | 4
electronicos
autorizados, oen
CompraNet, si se trata
de recurso federal

Emite Fallo
determinando a quién
se le adjudica el
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CONTRATACION
FORMALIZACION DEL CONTRATO

DESCRIPCION

CONTRATACION
6.1 FORMALIZACION DEL CONTRATO

OBJETIVO: Formalizar el instrumento juridico que contenga los derechos vy
obligaciones del Municipio y del contratista con relacion a las Obras
Pablicas o Servicios Relacionados, derivados de un procedimiento de
contratacion en términos de las disposiciones legales aplicables.

NORMAS

1. La formalizacién del contrato debera realizarse dentro de los diez dias naturales
siguientes a la notificacion del fallo de adjudicacién, previa entrega que haga el
contratista de las garantias, las cuales consistiran en las fianzas de anticipo vy
cumplimiento. En caso de recurso federal, se realizara dentro de los quince dias naturales
siguientes a dicha notificacion.

2. Si el contratista no firmara el contrato, en la fecha o plazo establecido, por causas
imputables al mismo, el Ayuntamiento podrad, sin necesidad de un nuevo procedimiento,
adjudicar el contrato al participante que haya presentado la siguiente proposicion
solvente que resulte mas conveniente y asi sucesivamente, siempre que la diferencia en
precio, con respecto a la proposicion que inicialmente hubiera resultado ganadora, no sea
superior al diez por ciento. Tratandose de una evaluacion de puntos y porcentajes, el
contrato podra adjudicarse a la que siga en calificacion y asi sucesivamente en caso de
que este Ultimo no acepte la adjudicacion.

3. Los contratos de Obras Publicas y Servicios Relacionados, podran ser de tres tipos:

|. Sobre la base de precios unitarios: en cuyo caso el importe de la remuneraciéon o
pago total que deba cubrirse al contratista se hara por unidad de concepto de
trabajo terminado.

Il. A precio alzado: cuando el importe de la remuneracién o pago total fijo que deba
cubrirse al contratista, sera por la Obra Publica o Servicio Relacionado, totalmente
terminado y ejecutado en el plazo establecido y en su caso, se podra realizar el pago
de un anticipo en los términos que establezca la Ley y pagarse estimaciones
porcentuales conforme al avance, que se otorgaran como pagos parciales a cuenta
del precio alzado. Los contratos que contemplen proyectos integrales se celebraran
a precio alzado.

[ll. Mixtos: cuando tengan una parte de los trabajos sobre la base de precios unitarios
y otra, a precio alzado.
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4. Los Ayuntamientos deben incorporar las condiciones de contrataciéon que garanticen las
mejores condiciones en la ejecucion de la obra, sin que se desvirtle el tipo de contrato
con que se haya licitado o realizado la propuesta.

5. El contrato debera contener como minimo la informaciéon y documentacion sefialada en
el articulo 46, fracciones | a la XVI, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas vy en el articulo 79 de su Reglamento, asi como en el Articulo 55,
fracciones | a la IV de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con Ellas y en el
articulo 70, fracciones | a la XIV de su Reglamento.

6. Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos, no podran ser transferidos
en forma parcial o total por el contratista en favor de un tercero, con excepcién de los
derechos de cobro, en cuyo caso el contratista y el tercero podran celebrar un convenio
que conste en escritura publica, el cual se sometera a la aprobacion del Ayuntamiento.

7. En los casos en que la convocatoria a la licitacion pudblica, la invitacién a cuando menos
tres personas o la solicitud de cotizacion, no hayan previsto la subcontratacion vy, por la
naturaleza o especialidad de los trabajos, resulte necesario subcontratar, el contratista
debera solicitar la autorizacion previa al Director de Obras Publicas. Dicha autorizacion en
ningun caso significara una ampliacién al monto o al plazo del contrato de que se trate.

8. En los casos en que, derivado de caso fortuito o fuerza mayor, y a los que se refiere la
fraccion VIl del articulo 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, con excepcion de los trabajos de mantenimiento, se podran celebrar contratos
sobre la base de precios unitarios, siempre y cuando, para cada caso especifico, se definan
una serie de precios unitarios y una relacion de insumos que sirvan de base o referencia,
para la ejecucion de los trabajos v para la conformacion de los conceptos no previstos de
origen, que se requieran de acuerdo a las necesidades de la obra. De resultar
estrictamente necesario, el Ayuntamiento podra ordenar el inicio en la ejecucion de los
trabajos de manera previa a la celebracion del contrato, mismo que se formalizara tan
pronto como se cuente con los elementos necesarios para tal efecto.

9. Tratandose de trabajos de mantenimiento, se podran celebrar contratos sobre la base de
precios unitarios, para que los mismos se ejecuten de acuerdo a las necesidades del
Ayuntamiento, con base a 6rdenes de trabajo o servicio que se emitan, a efecto de que
sean atendidas en los términos y condiciones establecidas en los propios contratos.

10.El otorgamiento de anticipo se sujetara a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley de Obras
Pablicas v Servicios Relacionados con las Mismas vy en el articulo 58 de la Ley de Obras
Pablicas vy Servicios relacionados con Ellas.

11.€l importe de los anticipos que se otorguen con base en los contratos de Obras Publicas
o Servicios Relacionados, serd el que resulte de aplicar el porcentaje sefialado en la
convocatoria a la licitacion publica, al monto total de la proposicién incluido el Impuesto
al Valor Agregado, si los trabajos se realizan en un solo ejercicio. Cuando los trabajos se
realicen en mas de un ejercicio, el monto del anticipo se obtendra aplicando el porcentaje
sefialado en la convocatoria a la licitacion publica, al monto total de la asignacion
presupuestal autorizada para el contrato en el ejercicio de que se trate.

12.€l Ayuntamiento debera tener en cuenta las caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos, para determinar el porcentaje de los anticipos que se otorgaran.
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13.Previamente a la entrega del anticipo, el contratista debera presentar a la Direccion de
Obras Publicas, un programa en el que se establezca la forma en que se aplicara el
anticipo, lo cual debera precisarse en la convocatoria a la licitacion publica v en el
contrato. La Direccion de Obras Publicas debera requerir al contratista la informacion
conforme a la cual se acredite el cumplimiento del citado programa; tal requerimiento
podra realizarse en cualquier momento durante la vigencia del contrato.

14.Los trabajos cuya ejecucion comprenda mas de un ejercicio presupuestal deberan
pactarse en un solo contrato, por la vigencia que resulte necesaria para la ejecucion de
los trabajos, quedando Unicamente sujetos a la autorizacion presupuestal para cada
ejercicio.

15.€n el caso de formalizar un contrato de Obras Publicas o Servicios Relacionados a ejecutar
con recurso federal, debera publicarse los datos del contrato en CompraNet.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Direccién de Obras Publicas

Recibe por parte del contratista las garantias
correspondientes, asi como los documentos
originales que se requieran para su cotejo.

Direccién de Obras Publicas

Gestiona ante el Area Juridica del Ayuntamiento, la
elaboracion del Contrato en los términos v
condiciones establecidos en el procedimiento de
contratacion.

Direccion de Obras Publicas

Pasa el tiempo

Direccion de Obras Publicas

Recibe el Contrato y gestiona la autorizacion del
Ayuntamiento para la suscripcion del mismo.

Direccién de Obras Publicas

Pasa el tiempo

Direccién de Obras Publicas

Obtiene el Contrato firmado vy turna al Area de
Licitacion y Contratacion.

Licitacion y Contratacion

Recibe el Contrato para recabar firma del
contratista.

Licitacion y Contratacion

;Se presenta el contratista dentro del plazo
establecido?

Licitacion y Contratacion

NO: Informa al Organo Interno de Control el
incumplimiento por parte del contratista.

Conecta con Proceso 5. Adjudicacion Directa.

Licitacion y Contratacion

Si: Recaba la firma del contratista vy le entrega una
copia del Contrato.

Licitacion y Contratacion

Publica los datos del contrato en medios
electrénicos autorizados, o CompraNet, en caso de
recurso federal y turna a la Direccion de Obras
Puablicas.

Direccién de Obras Publicas

Recibe el Contrato firmado, archiva una copia del
mismo v de las garantias, envia originales a Tesoreria
Municipal.

Conecta con Proceso 7. Ejecucion de los
Trabajos.

H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 79




SRR
FORTIN
—arieeo.

DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER.
Manual de Organizacion y Procedimientos

ACCIONES QUE

(==

H. Ayuntamiento 2018-2021

==

CONTRATACION

FORMALIZACION DEL CONTRATO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Recibe del contratista las 1
garantias

correspondientes,  asf
como los documentos

_ originales para su cotejo.

l

Gestiona ante el Area | 5

LICITACION Y CONTRATACION

Juridica del

Ayuntamiento, la

‘elaboracion del
{ contrato.

Recibe el contrato y |3
gestiona la autorizacion

del Ayuntamiento para
la  suscripcion  del

L

~ Obtiene el contrato 4
firmado y turna al Area

de Licitacion y
Contratacion.

Recibe contrato, archiva ' g
‘una copia del mismo y de

a

5
Recibe el contrato para
» recabar firma  del
l contratista.
éSe presenta el No Informa al Organo de 6
contratista dentro del > Control  Interno el
plazo establecido? incumplimiento por
parte del contratista.
Si l
7

Conecta con Proceso
5. Adjudicacion Directa

Recaba la firma del
contratista y le entrega
copia del contrato.

Publica los datos del 8
I contrato en  medios
electrénicos autorizados o

las  garantias, envia
originales a Tesoreria
Municipal.

Conecta con Proceso
7. Ejecucion de los
Trabajos

recurso federal y turna a

[ en CompraNet en caso de
la Dir. De Obras Pdblicas .
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CONTRATACION
MODIFICACION DEL CONTRATO

DESCRIPCION

CONTRATACION
6.2 MODIFICACION DEL CONTRATO
OBJETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo los convenios modificatorios que el

Ayuntamiento requiera efectuar a los contratos de Obra Publica y de Servicios
relacionados con las mismas.

NORMAS

1. ElAyuntamiento podra, con base en su presupuesto autorizado, bajo su responsabilidad
y por razones fundadas y explicitas, modificar los contratos sobre la base de precios
unitarios; los mixtos en la parte correspondiente, asi como los de amortizacion
programada, mediante convenios, siempre y cuando éstos, considerados conjunta o
separadamente, no rebasen el veinticinco por ciento del monto o del plazo pactados en
el contrato, ni impliquen variaciones sustanciales al proyecto original, ni se celebren
para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la Ley o los tratados, debiendo el
residente sustentarlo en un dictamen técnico que funde y motive las causas que lo
originan.

2. Si las modificaciones exceden el porcentaje indicado o varian sustancialmente el
proyecto, se debe celebrar un convenio adicional entre las partes respecto de las nuevas
condiciones, debiéndose justificar de manera fundada vy explicita las razones para ello.

3. Para las modificaciones a los alcances en monto y tiempo de un contrato determinado,
por necesidades especificas de la obra debidamente justificadas, o casos fortuitos o de
fuerza mayor, que tengan impacto en el costo vy plazo de ejecucion de la obra, se podra
celebrar un convenio Unico por una sola vez, el cual no podra rebasar el cincuenta por
ciento del monto original del contrato, ni la mitad del tiempo estipulado.

4, Los Convenios Modificatorios deberan contener como minimo lo sefialado en los
articulos 109 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y 101 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas.

5. Los contratos a precio alzado, o la parte de los mixtos de esta naturaleza, no podran ser
modificados en monto o en plazo, ni estaran sujetos a ajustes de costos; sin embargo,
cuando con posterioridad a la adjudicacién de un contrato a precio alzado o la parte de
los mixtos de esta naturaleza, se presenten circunstancias econdmicas de tipo general
que sean ajenas a la responsabilidad de las partes y que por tal razén no pudieron haber
sido objeto de consideracion en la proposicion que sirvié de base para la adjudicacién
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del contrato correspondiente; el Ayuntamiento deberd reconocer incrementos o
requerir reducciones, previa opinién por escrito del Organo Interno de Control.

6. Las modificaciones al contrato serdn informadas al Organo Interno de Control en un
plazo no mayor de cinco dias habiles, v no podran en modo alguno, afectar las
condiciones que se refieran a la naturalezay caracteristicas esenciales de la obra objeto
del contrato original, ni convertirse para eludir el cumplimiento de la Ley.

7. Unavez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato respectivo,
la suscripcién de los convenios sera responsabilidad del Ayuntamiento, misma que no
debera exceder de cuarenta y cinco dias naturales, contados a partir de la mencionada
determinacion, en cuyo caso, el Area de Licitacién y Contratacién informara al Organo
Interno de Control, presentando un informe con las autorizaciones otorgadas en el mes
inmediato anterior, @ mas tardar el ultimo dia habil de cada mes.

8. En cualquier momento se podran modificar las especificaciones del proyecto cuando,
derivado de un avance tecnoldgico, de ingenieria, cientifico o de cualquier otra
naturaleza, se justifique que la variacién de dichas especificaciones represente la
obtencién de mejores condiciones para el Ayuntamiento.

9. Las modificaciones en monto o plazo de los contratos conllevaran el respectivo ajuste
a la garantia de cumplimiento. Cuando se trate de un incremento en el monto o una
ampliacién en el plazo que no se encuentren cubiertos por la garantia originalmente
otorgada, debera estipularse en el convenio modificatorio respectivo el plazo para
entregar la ampliacion de la garantia, el cual no debera exceder de diez dias naturales
siguientes a la firma de dicho convenio, asi como incluirse una clausula resolutoria del
convenio en el caso de que la ampliaciéon de garantia no sea entregada en el plazo
sefalado. El ajuste correspondiente se realizara conforme a lo dispuesto por la fraccion
[l 'y el daltimo parrafo del articulo 98 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas v
Servicios Relacionados con las Mismas o la fraccion Il del articulo 83 del Reglamento de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso
federal o estatal, segln sea el caso.

10. Las modificaciones que se aprueben mediante la celebracion de los convenios se
consideraran parte del contrato y por lo tanto obligatorias para quienes los suscriban.

11. Los convenios modificatorios a los contratos deberan formalizarse por escrito por parte
del Ayuntamiento, los cuales deberan ser suscritos por el servidor publico que haya
firmado el contrato, quien lo sustituya o quien esté facultado para ello.

12. Las modificaciones a los contratos podran realizarse por igual en aumento que en
reduccion. Si se modifica el plazo, los periodos se expresaran en dias naturales vy la
determinacion del porcentaje de variacion se hara con respecto del plazo originalmente
pactado; en tanto que si es al monto, la comparacion sera con base en el monto original
del contrato.

13. Las modificaciones al plazo seran independientes a las modificaciones al monto,
debiendo considerarse en forma separada, aun cuando para fines de su formalizacion
puedan integrarse en un solo documento.

14. Cuando la modificacion a los contratos implique aumento o reduccién por una diferencia
superior al veinticinco por ciento del importe original establecido en los mismos o del
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plazo de ejecucion, la Direccion de Obras Publicas junto con el contratista, deberan

revisar los indirectos vy el financiamiento originalmente pactados y determinar la

procedencia de ajustarlos a las nuevas condiciones en caso de que éstas se presenten.

15. Sidurante la ejecucion de la obra o servicio de que se trate surge la necesidad de realizar
trabajos por conceptos no previstos en el catalogo original del contrato, el contratista
debera presentar los analisis de precios correspondientes con la documentacion que los
soporte y apoyos necesarios para su revision, a partir de que se ordene su ejecucion y
hasta los treinta dias naturales siguientes a que se concluyan dichos trabajos; la
conciliacion vy autorizacion de los referidos precios unitarios debera realizarse durante
los siguientes treinta dias naturales a su presentacién. Para la determinacion de los
nuevos precios unitarios el Ayuntamiento, junto con el contratista, procederan en el
orden y manera, sefalado en el articulo 107 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y en el articulo 99 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

16. Son responsabilidades de la Residencia de Obra:

a. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la
suscripcion de cualquier convenio modificatorio que implique la erogacion de
recursos.

b. Solicitary, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.

c. Presentar al Ayuntamiento los casos en los que exista la necesidad de realizar
cambios al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de analizar las
alternativas de solucion y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucién y
necesidad de prorrogar o modificar el contrato.

17. €En el caso de modificaciones de contrato de Obras Publicas o Servicios Relacionados a
ejecutar con recurso federal, deberan publicarse los datos de convenios modificatorios
correspondientes en CompraNet.

18. El Ayuntamiento debera enviar al ORFIS, en términos de lo que dispone el articulo 30
de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz,
mediante el Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER), aquellas
modificaciones programatico presupuestales (traspasos, cancelaciones, ampliaciones,
disminuciones o cambios en los montos, metas o modalidades de ejecucion
programadas) aprobadas por Cabildo o CDM, segun corresponda, en las fechas vy
términos que establezcan las Reglas de Caracter General vy la Guia para el Registro del
Programa General de Inversion, Modificaciones Programatico Presupuestales, Reportes
Trimestrales y Cierre de Ejercicio en el SIMVER, emitidas por dicho Organo
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Valora la solicitud de convenio modificatorio vy
Direccion de Obras Publicas | 1 | solicita al Area de Residencia de Obra la elaboracion
del dictamen correspondiente.

Elabora el Dictamen técnico que funde y motive las
causas de la modificacién del Contrato.

Gestiona ante el Area Juridica la elaboracién del
convenio modificatorio al Contrato.

Pasa el tiempo

Obtiene del Area Juridica el Convenio modificatorio al
Residencia de Obra 4 | Contrato, registra su autorizacion en Bitacora vy
turna a la Direccion de Obras Publicas.

Recibe el convenio y gestiona la autorizaciéon del
Ayuntamiento para la firma del mismo.

Direccion de Obras Publicas Pasa el tiempo

Recibe el convenio firmado v turna al Area de
Direcciéon de Obras Publicas | 6 | Licitacion y Contratacion para el ajuste de la Fianza
de cumplimiento.

Solicita al contratista el ajuste correspondiente de Ia
Fianza de cumplimiento.

Licitacion y Contratacion Pasa el tiempo

Recibe del contratista la garantia, recaba su firma en
el convenio modificatorio, publica los datos en
medios electrénicos autorizados, o CompraNet, si se
trata de recurso federal.

Licitacion y Contratacion Turna a la Direccion de Obras Publicas.

Recibe convenio modificatorio al Contrato firmadoy
Direccion de Obras Publicas | 9 | garantia e informa a Residencia de Obra para el
registro correspondiente en Bitacora.

Archiva una copia vy envia originales a Tesoreria
Municipal.

Residencia de Obra 2

Residencia de Obra 3

Direccién de Obras Publicas | 5

Licitacion y Contratacion 7

Licitacion y Contratacion 8

Direccion de Obras Publicas | 10

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION
MODIFICACION DEL CONTRATO
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS RESIDENCIA DE OBRA  LICITACION Y CONTRATACION
Valora la solicitud de 1 V2

Convenio modificatorio y
solicita al Area de
Residencia de Obra la

Elabora el dictamen
técnico que funde vy
motive las causas.

}

Gestiona ante el Area |32
Juridica la elaboracién

elaboracién del

dictamen. i L

del Convenio
modificatorio al
. contrato.
Recibe el Convenio vy | 5 Obitu?ne gel Are.a 14
. R Juridica el Convenio
gestiona la autorizacion |‘ . . .
. < modificatorio, registra
del Ayuntamiento para | s
la firma del mismo. en Bitacora y turna a la
K : J Dir. de Obras Publicas.

Recibe el Convenio

firmado vy turna al Area

| 6 7
| Solicita al contratista el
de Licitacion ¥ | >

ajuste de las garantias
correspondientes.

Recibe del contratista |8
las garantias, recaba su

Contratacion  para el
_ ajuste de las garantias.

A
AT

)
Recibe  Convenio vy 3

garantias e informa a e e B
Residencia de Obra para | . .
registro en bitacora turna a la Direccién de
1 : J L Obras Publicas.
110

envia originales a

Archiva una copia y ‘
Tesoreria Municipal.
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CONTRATACION
TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

DESCRIPCION
CONTRATACION
6.3 TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO
OBJETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo la terminacién anticipada de los
contratos, con apego a lo establecido en la normatividad aplicable.
NORMAS

1. El Ayuntamiento podra dar por terminados anticipadamente los contratos cuando
concurran razones de interés general; existan causas justificadas que le impidan la
continuacién de los trabajos, v se demuestre que de continuar con las obligaciones
pactadas se ocasionaria un dafo o perjuicio grave; se determine la nulidad de actos que
dieron origen al contrato, con motivo de la resolucion de una inconformidad o por
resolucion de autoridad judicial competente; o bien, no sea posible determinar la
temporalidad de la suspension de los trabajos.

2. El Ayuntamiento, cuando se den por terminados anticipadamente los contratos, pagara
al contratista los trabajos ejecutados, asi como los gastos no recuperables, siempre que
éstos sean razonables, estén debidamente comprobados vy se relacionen directamente
con el contrato de que se trate.

3. Los gastos no recuperables seran los sefialados en el articulo 152 del Reglamento de Ia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas vy en el articulo 197 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

4. El Ayuntamiento comunicara la terminacion anticipada al contratista y posteriormente lo
hara del conocimiento del Organo Interno de Control, a mas tardar el dltimo dia habil del
mes, mediante un informe en el que se referiran los supuestos ocurridos en el mes
calendario inmediato anterior.

5. El contratista, cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la continuacion de
los trabajos, podra optar por no ejecutarlos. En este supuesto, si opta por la terminacion
anticipada del contrato, deberd solicitarla al Ayuntamiento, quien determinard lo
conducente dentro de los quince dias naturales siguientes a la presentacion del escrito
respectivo; en caso de negativa, sera necesario que el contratista obtenga de la autoridad
judicial la declaratoria correspondiente, pero si el Ayuntamiento no contesta en dicho
plazo, se tendra por aceptada la peticion del contratista.

6. La terminacion anticipada de los contratos no sera materia de arbitraje, se estarg,
ademas, de la normatividad de obra correspondiente, a lo sefialado en el Codigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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7. Unavez comunicada por el Ayuntamiento la terminacién anticipada de los contratos, éste
procedera a tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para hacerse cargo del
inmueble vy de las instalaciones respectivas, y en su caso, proceder a suspender los
trabajos, levantando, con o sin la comparecencia del contratista, Acta circunstanciada del
estado en que se encuentre la obra.

8. En todos los casos de terminacién anticipada de los contratos se deberan realizar las
anotaciones correspondientes en la bitacora, debiendo el Ayuntamiento levantar acta
circunstanciada en la cual se hara constar como minimo lo sefialado en el articulo 151 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o el
articulo 196 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas, tratandose de recurso estatal.

9. Para la elaboracién del finiquito de los trabajos que derive de la terminacion anticipada
del contrato deberan observarse las reglas que se establecen en el Capitulo Cuarto,
Seccion IX del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, o el Capitulo X del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

10.€El contratista estara obligado a devolver al Ayuntamiento, en un plazo de diez dias
naturales, contados a partir del inicio del procedimiento, toda la documentacién que le
hubiera entregado para la realizacion de los trabajos.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Realiza el registro en Bitacora y levanta Acta
circunstanciada de la terminacion anticipada del
contrato, comunica al servidor publico designado
para que informe al contratista dicha terminacion.

Comunica por escrito al contratista la terminacion
Servidor publico designado por anticipada del Contrato, obtiene acuse e informa a

el Ayuntamiento Residencia de Obra, que puede continuar con el
procedimiento.

Toma posesion de los trabajos ejecutados, levanta
Residencia de Obra 3 | Acta circunstanciada del estado en el que se
encuentre la obra.

Residencia de Obra 1

Concilia y elabora el Finiquito, de acuerdo a la fecha
Residencia de Obra 4 | establecida en el Acta circunstanciada de la
terminacion anticipada del Contrato.

Aprueba el Finiquito y envia a Direccion de Obras
Pudblicas.

Autoriza y turna el Finiquito a Tesoreria Municipal,
Direccion de Obras Publicas 6 | para gestionar el pago vy hacer efectivas las
garantias correspondientes.

Residencia de Obra 5

Gestiona ante el Area Juridica la elaboracién del Acta
Direccion de Obras Publicas 7 | de Extincion de Derechos y Obligaciones de las
Partes.

FIN DEL PROCESO
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CONTRATACION
TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO
RESIDENCIA DE OBRA SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO DIRECCION DE
POR EL AYUNTAMIENTO OBRAS PUBLICAS

Realiza registro en 1 Comunica por escrito al 7
Bitacora y levanta Acta, contratista la
comunica al servidor terminacion anticipada e
publico designado para informa a Residencia de

que informe al | Obra la continuacion del
contratista. imien

Toma posesién de los
trabajos ejecutados,
levanta Acta.

F

Concilia y elabora el |4
Finiquito, de acuerdo a
la fecha establecida en
el Acta de la terminacién
anticipada del contrato.

Autoriza y Turna el
I finiquito a Tesoreria

Municipal, para
gestionar el pago vy
hacer efectivas las
garantias.

Aprueba el Finiguito y
envia a Direccion de
Obras Publicas.

\ 4
—

Gestiona ante el Area |7
Juridica la elaboracién

del Acta de extincién de
Derechos y Obligaciones

de las partes.

!
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CONTRATACION
RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO

DESCRIPCION

CONTRATACION
6.4 RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO

OBJETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo la rescision administrativa de
contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados, con apego a lo
establecido en la normatividad aplicable.

NORMAS

1. Larescision administrativa de los contratos debera ser el dltimo medio utilizado por el
Ayuntamiento, procurando agotar las medidas que permitan la ejecucion total de los
trabajos v el menor retraso posible.

2. ElAyuntamiento optara por aplicar retenciones o penas convencionales antes de iniciar
el procedimiento de rescision, cuando el incumplimiento del contrato derive del atraso
en la ejecucion de los trabajos.

3. El Ayuntamiento, antes de determinar una rescision de contrato, podra efectuar
modificaciones al mismo, a fin de reprogramar la ejecucion de los trabajos, siempre y
cuando no impliquen variaciones sustanciales al proyecto original, para que se concluya
la obra o servicio contratado por resultar mas conveniente que la rescision del contrato,
lo cual debera acreditarse mediante las constancias correspondientes que se integraran
al expediente respectivo. Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion de las penas
convencionales por atraso que resulten procedentes.

4. En el caso de existir anticipo, el saldo por amortizar se reintegrara al Ayuntamiento en
un plazo no mayor de diez dias naturales, contados a partir de la fecha en que le sea
comunicada al contratista la determinacion de dar por rescindido el contrato.

5. El Ayuntamiento podra rescindir administrativamente los contratos en caso de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, motivando la rescision en
alguna de las causales previstas en el articulo 202, v conforme al procedimiento
sefialado en el articulo 200 y 204 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas.

6. En la notificacion que el Ayuntamiento realice al contratista respecto del inicio del
procedimiento de rescisiéon del contrato, se sefalaran los hechos que motivaron la
determinacién de darlo por rescindido, relacionandolos con las estipulaciones
especificas que se consideren han sido incumplidas.

7. Una vez comunicado por el Ayuntamiento, la determinacion de rescindir el contrato,
procedera a tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para hacerse cargo
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del inmueble y de las instalaciones respectivas y, en su caso, proceder a suspender los
trabajos, levantando, con o sin la comparecencia del contratista, acta circunstanciada
del estado en que se encuentre la obra, misma que debera cumplir con lo dispuesto por
el Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz, en su apartado
correspondiente.

8. El contratista estara obligado a devolver al Ayuntamiento, en un plazo de diez dias
naturales, contados a partir del inicio del procedimiento de rescision, toda la
documentacion que éste le hubiere entregado para la realizacion de los trabajos.

9. La determinacién de dar por rescindido administrativamente el contrato no podra ser
revocada o modificada por el Ayuntamiento.

10. En el caso de que en el procedimiento para evaluar la procedencia de la rescision se
determine no rescindir el contrato, se reprogramaran los trabajos una vez notificada la
resolucién correspondiente.

11. €l Ayuntamiento junto con el contratista podran conciliar, dentro del finiquito de los
trabajos, los saldos derivados de la rescision con el fin de preservar los intereses de las
partes.

12. €l Ayuntamiento podra hacer constar en el finiquito, la recepcién de los trabajos
realizados por el contratista hasta la rescision del contrato, asi como de los equipos vy
materiales que se hubieran instalado en la obra o utilizados en la prestacion del servicio
0 se encuentren en proceso de fabricacion, siempre y cuando sean susceptibles de
utilizacion dentro de los trabajos pendientes de realizar, debiendo en todo caso
ajustarse a lo siguiente:

I.  Solo podra reconocerse el pago de aquellos materiales y equipos que cumplan con
las especificaciones particulares de construccion, normas de calidad y hasta por
la cantidad requerida para la realizacién de los trabajos pendientes de ejecutar,
de acuerdo con el programa de ejecucién convenido vigente, a la fecha de
rescision del contrato;

II.  El reconocimiento de los materiales y equipos de instalacion permanente se
realizara invariablemente a los precios estipulados en los analisis de precios del
contrato o, en su caso, a los precios de mercado. Los precios del contrato se
afectaran con los ajustes de costos que procedan sin considerar ningun cargo
adicional por costos indirectos, financiamiento, fletes, almacenajes y seguros.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Registra en Bitacora el incumplimiento en que haya
Residencia de Obra 1 | incurrido el contratista y comunica al servidor publico

designado para que inicie el procedimiento.

Comunica por escrito al contratista el
incumplimiento registrado, solicita exponga lo que a
su derecho convenga y aporte, en su caso, las
pruebas que estime pertinentes; obtiene el acuse
correspondiente.

Servidor publico designado >
por el Ayuntamiento

Pasa el tiempo

3 | Recibe pruebas y argumentos por parte del
contratista.

Pasa el tiempo
Resuelve considerando los argumentos y pruebas

4 que hubiera hecho valer el contratista.
;Determina dar inicio al procedimiento de rescision
administrativa del Contrato?
NO: Notifica por escrito al contratista, obtiene acuse
5 |© informa a Residencia de Obra para la

reprogramacion de los trabajos y su registro en
Bitacora.

Conecta con la actividad 3 del Proceso 7. 1
Ejecucion de los Trabajos.

Si: Comunica por escrito al contratista la
determinacion de rescindir el Contrato, seialando
6 | los hechos que lo motivaron relacionandolos con las
estipulaciones especificas que se consideren han
sido incumplidas y obtiene el acuse correspondiente.

Informa a Residencia de Obra la determinacion para
continuar con el procedimiento.

Registra en Bitacora la determinacion de rescindir
el contrato.

Toma posesidn de los trabajos ejecutados, levanta
9 | Acta circunstanciada del estado en el que se
encuentre la obra.

Notifica al contratista el lugar, fecha y hora en que se
llevara a cabo la elaboracion del Finiquito.

Residencia de Obra 8

10
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Concilia y elabora el Finiquito, de acuerdo a la fecha
establecida.

Aprueba el Finiquito y envia a Direccion de Obras
Puablicas.

Autoriza y turna el Finiquito a Tesoreria Municipal,
Direccion de Obras Pudblicas | 13 | para gestionar el pago vy hacer efectivas las
garantias correspondientes.

11

12

Gestiona ante el Area Juridica la elaboracién del Acta
14 | de Extincion de Derechos y Obligaciones de las
Partes.

FIN DEL PROCESO
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contratista el
incumplimiento, solicita
exponga lo que a su
derecho convenga.

a\y

Recibe  pruebas vy
argumentos por parte
del contratista.

A\

Resuelve considerando
los  argumentos vy
pruebas que hubiera
hecho valer el
contratista.

}

éDetermina dar inicio

al procedimi: de
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No

' rescisién del contrato?

Si

Comunica por escrito al
contratista la
determinacién de
recisién, sefalando el
motivo y obtiene el acuse
correspondiente.

Informa a Residencia de
Obra la determinacién
para continuar con el

! procedimiento.
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RESIDENCIA DE OBRA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
18
Registra en bitdcora la
determinacién de
I rescindir el contrato.
9
Toma posesion de los
trabajos ejecutados,
l levanta Acta.
Notifica al contratista el ' 10
lugar, fecha y hora en
que se llevard a cabo la
elaboracion del
Finiquito.
111
Concilia y elabora el
Finiquito, de acuerdo a ‘
l la fecha establecida.
112 Autoriza y tuma | 13
Aprueba el Finiquito y | | Finiquito a Tesoreria,
envia a Direccién de » para gestionar el pagoy
Obras Publicas. l hacer efectivas las
garantias.
1
Gestiona ante el Area |14
Juridica la elaboracién del
Acta de extincion de
Derechos y Obligaciones
de las partes.
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EJECUCION DE LOS TRABAJOS
EJECUCION

DESCRIPCION

EJECUCION DE LOS TRABAJOS
7.1 EJECUCION

OBJETIVO: Asegurar que los trabajos se ejecuten conforme a las especificaciones
técnicas v normas de calidad consecuentes con la naturaleza de los
mismos, asi como con la normatividad aplicable en la materia.

NORMAS

1. El Ayuntamiento sélo iniciara la ejecucion de las obras o servicios, cuando:

e (uente, dependiendo del tipo de contrato, con los estudios y proyectos de
arquitectura e ingenieria; las especificaciones técnicas generales vy
particulares y las normas de calidad correspondientes; el presupuesto de
obra total y, en su caso, para cada ejercicio fiscal; el programa de ejecucion
convenido; los programas de suministro de materiales, mano de obra y
maquinaria vy equipo; vy, de requerirse, de equipo de instalacion
permanente, ya sea que éstos sean proporcionados por la convocante o los
contratistas. Tratdandose de servicios se debera contar con los términos de
referencia; los programas de prestacion de servicios; la plantilla vy
organigrama del personal, y el presupuesto de los trabajos; solo en casos
excepcionales, debidamente justificados y motivados, podra iniciarse la
obra sin proyecto previo.

e Se haya garantizado y formalizado el contrato;

e Se designe previamente, por escrito, a las personas que se encargaran de
la residencia y de la superintendencia del contratista.

2. El Ayuntamiento debera prever los impactos econdmicos, sociales y ecologicos
que se originen con la ejecucion de la obra. De realizarse dentro de un centro de
poblacién o cerca de él, los trabajos deberan ser acordes con los programas de
desarrollo urbano vigentes, debiendo contar para ello con las autorizaciones
correspondientes.

3. El contratista serd el Unico responsable de la ejecucidn de los trabajos vy debera
sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos de las autoridades
competentes en materia de construccion, seguridad, uso de la via publica,
proteccion ecologica y de medio ambiente que rijan en el ambito federal, estatal
0 municipal, asi como a las instrucciones que al efecto le seiale el Ayuntamiento.
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Las responsabilidades vy los dafos y perjuicios que resultaren por su inobservancia
seran a cargo del contratista.

4. La ejecucion de los trabajos debera iniciarse en la fecha sefalada en el contrato
respectivo, v el Ayuntamiento oportunamente pondra a disposicion del
contratista el o los inmuebles en que deban llevarse a cabo. El incumplimiento del
Ayuntamiento prorrogara en igual plazo la fecha originalmente pactada para la
conclusién de los trabajos. La entrega debera constar por escrito.

5. El Director de Obras Publicas designara al servidor publico que fungird como
Residente de Obra, debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades v
capacidad para llevar a cabo la supervision, vigilancia, control y revision de los
trabajos; el grado académico; la experiencia en administracion y construccion de
obras v realizacion de servicios; el desarrollo profesional vy el conocimiento en
obras y servicios similares a aquéllos de que se hara cargo. La designacion del
Residente de Obra debera constar por escrito.

6. La residencia debera ubicarse en el sitio de ejecucion de los trabajos o bien en la
zona de influencia de la ejecuciéon de los mismos, cuando las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos haga necesario establecerla de esa forma.
Al efecto, el Director de Obras Publicas, dejara constancia en el expediente y en
la bitacora correspondiente, con las justificaciones que acrediten dicha necesidad.

7. Para establecer la residencia de obra en una zona de influencia, debera
observarse lo establecido en el articulo 104 del Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas vy Servicios Publicos Relacionados con Ellas.

8. De manera previa al inicio de los trabajos, los contratistas designaran a un
Superintendente de Construccion o de Servicios facultado para oir y recibir toda
clase de notificaciones relacionadas con los trabajos, aun las de caracter personal,
asi como tomar las decisiones que se requieran en todo lo relativo al cumplimiento
del contrato.

9. Los nombramientos que se emitan deberan hacerse por escrito en papel
membretado de la empresa o el Ayuntamiento y se entendera aceptado el
nombramiento, en el momento en que se acuse de recibo dichos documentos. Los
nombramientos deberan de hacerse constar al momento de aperturarse la
bitacora.

10.Toda notificacion referente a los trabajos deberd realizarse al Residente o
Superintendente, segln corresponda. Las notificaciones que no tengan el
caracter de personales se haran constar en bitacora. Las personales se realizaran
por escrito sefalando a la persona a la que van dirigidas, lo que se pretende
notificar v la firma autégrafa de quien emite el comunicado. Para que la
notificacion surta efectos, en caso de las notificaciones personales, debera de
recibirse la misma mediante el acuse correspondiente. En caso de que la persona
se negare a recibir el documento podra hacerse la notificacion por fedatario
publico debidamente facultado o con dos testigos en términos de la legislacion
comun.
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11.Las funciones del Residente de Obra seran las sefaladas en el articulo 113y 115
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas o 109 y 112 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

12.La bitacora sera aperturada por la Residencia de Obra, estableciendo una razon
de apertura en la fecha que se seiale en el contrato como inicio de los trabajos.
En la misma, se hara constar la situacién actual en la que se encuentren los
inmuebles sobre los cuales se realizara la obra, asi como su puesta a disposicion
por parte del Ayuntamiento. A partir de este momento, la responsabilidad del
inmueble se trasladara en términos de la legislacién comun al contratista.

13.El uso de la bitacora es obligatorio en cada uno de los contratos de obras vy
servicios. Su elaboracion, control y seguimiento se hara por los medios
convencionales o en su caso por los medios remotos de comunicacion electronica,
para lo cual se estara a lo que disponga la Ley de Firma Electronica Avanzada para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y sus Municipios y a los Acuerdos
Generales que para dichos efectos emita el Ayuntamiento.

14.La informacion contenida en la bitacora podra ser consultada por la Contraloria
Municipal, en el ejercicio de sus facultades de inspeccion, vigilancia y control.

15.€l Ayuntamiento usara la bitacora atendiendo al medio de comunicacion a través
del cual se opere; para su uso convencional, considerard lo sefialado en los
articulos 123 y 124 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, y para el caso de la Bitacora electrénica se considerara lo
previsto en el articulo 124 del mismo Reglamento, tratandose de recurso estatal.

16.Para el uso de la bitacora convencional el Ayuntamiento, considerara lo previsto
en el articulo 123 y 124 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, y para el uso de la Bitacora electrdnica, lo sefialado
en el articulo 123 de ese mismo Reglamento, ambos tratandose de recurso
federal.

17.Los registros en la bitacora, se deberdan efectuar mediante la nota
correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el articulo 125 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas vy Servicios Relacionados con Ellas vy el articulo 125
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, en el caso de recurso federal.

18.La Direccién de Obras Pudblicas sera quien administre el contrato, junto con la
Residencia de Obra y seran corresponsables de la calidad y debida ejecucion de la
obra.

19.€El programa de ejecucién convenido en el contrato y sus modificaciones, sera la
base conforme al cual se medird el avance en la ejecucion de los trabajos.

20.La ejecucion de los trabajos debera realizarse con la secuencia y en el tiempo
previsto en el programa de ejecucion convenido en el contrato

21.Cuando los trabajos no se hayan realizado de acuerdo con lo estipulado en el
contrato o conforme a las drdenes escritas del Ayuntamiento, éste podra ordenar
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su demolicién, reparacion o reposicion inmediata con los trabajos adicionales que
resulten necesarios, los cuales se haran por cuenta del contratista sin que tenga
derecho a retribucion adicional alguna por ello. En este caso, el Ayuntamiento, si
lo estima necesario, podra ordenar la suspension total o parcial de los trabajos
contratados en tanto no se lleve a cabo la demolicion, reposicidon o reparacion
indicadas, sin que esto sea motivo para ampliar el plazo sefialado para su
terminacion.

22.. La Direccion de Obras Publica presentara un informe semanal al Ayuntamiento
respecto del avance fisico y financiero de la obra, con base en los indicadores de
gestion vy de seguimiento o desempeio establecidos en las disposiciones
aplicables.

23.€l Organo Interno de Control podra practicar las visitas o inspecciones que estime
pertinentes a quienes realicen obra publica, asi como solicitar a los servidores
publicos vy a los contratistas, en su caso, todos los datos e informes relacionados
con las obras.

24.En los contratos de obras y servicios Unicamente se reconoceran los siguientes
tipos de estimaciones:

De trabajos ejecutados;

De pago de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo
original del contrato;

De gastos no recuperables; y

De los ajustes de costos.

25.Las estimaciones de los trabajos ejecutados se deberan formular con una
periodicidad no mayor de un mes. El contratista deberd presentarlas a la
Residencia de Obra dentro de los cinco dias naturales siguientes a la fecha de
corte para el pago de las estimaciones que se hubieren fijado en el contrato,
acompanadas de la documentacion que soporte la procedencia de su pago.

26.Los documentos que deberan acompafar a cada estimacion seran determinados
por el Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos, los cuales seran, entre otros, los sefalados en el articulo 132 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
0 133 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas, tratandose de recurso estatal.

27.Las estimaciones autorizadas por la Residencia de Obra se consideraran como
documentos independientes entre si, por lo que cada una podra ser negociada
para efectos de su pago.

28.La Residencia de Obra para realizar la revision y autorizacion de las estimaciones
contara con un plazo no mayor de quince dias naturales siguientes a su
presentacion. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas que
no puedan ser autorizadas dentro de dicho plazo, éstas se resolveran e
incorporaran en la siguiente estimacion.
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29.Las estimaciones por trabajos ejecutados deberan pagarse por parte del
Ayuntamiento, bajo su responsabilidad, en un plazo no mayor a veinte dias
naturales, contados a partir de la fecha en que hayan sido autorizadas por la
Residencia de la Obra de que se trate, y que el contratista haya presentado la
factura correspondiente.

30.Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacion de las estimaciones,
de ser procedente, el Director de Obras Publicas autorizara y dara aviso a la
Tesoreria Municipal, para el pago respectivo.

31.Una vez analizados vy calculados los importes de las estimaciones, los entes
publicos deberan considerar para su pago los derechos e impuestos que les sean
aplicables, asi como retener el importe de los mismos, cuando corresponda, de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

32.Los contratistas cubriran el cinco al millar sobre el importe de cada una de las
estimaciones de trabajo, como derechos, por el servicio de vigilancia, inspeccion y
control. La Tesoreria Municipal, al hacer el pago de las estimaciones de obra,
retendra el importe correspondiente.

33.En todos los casos, la Residencia de Obra debera hacer constar en la bitacora la
fecha en que se presentan las estimaciones, en el caso de que el contratista no lo
haga en el plazo establecido, la estimacion correspondiente se exhibira en Ila
siguiente fecha de corte, sin que ello dé lugar a la reclamacién por concepto de
retraso en el cumplimiento por parte del contratista.

34.€l servidor publico que indebidamente retrase el pago de estimaciones, sera
sujeto de responsabilidad penal y administrativa.

35.El atraso que tenga lugar por la falta de pago de estimaciones no implicara retraso
en el programa de ejecucion convenido vy, por tanto, no se considerara como causa
de aplicacién de penas convencionales ni como incumplimiento del contrato y
causa de rescision administrativa. Tal situacion debera documentarse vy
registrarse en bitacora.

36.El pago de las estimaciones no se considerara como la aceptacion plena de los
trabajos, va que el Ayuntamiento tendra el derecho de reclamar por trabajos
faltantes o mal ejecutados y, en su caso, del pago en exceso que se haya
efectuado.

37.Las penas convencionales seran determinadas en funcion del importe de los
trabajos que no se hayan ejecutado o prestado oportunamente, conforme al
programa de ejecucién convenido, considerando para el calculo de las mismas el
avance fisico de los trabajos conforme a la fecha de corte para el pago de
estimaciones pactada en el contrato. Las penas convencionales se aplicaran
considerando los ajustes de costos, sin incluir el impuesto al valor agregado. En
ningln caso se aceptara la estipulacion de penas convencionales a cargo del
Ayuntamiento.

38.Las penas convencionales procederan Unicamente cuando ocurran causas
imputables al contratista. La determinacién del atraso se realizard con base en las

H. Ayuntamiento de Fortin,
Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 100

FORTIN




ACCIONES QUE

H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER.
Manual de Organizacion y Procedimientos

H. Ayuntamiento 2018-2021

TFo
l_'I'l

=2

fechas fijadas en el programa de ejecucion convenido. El periodo en el cual se
presente un caso fortuito o fuerza mayor durante la ejecucion de trabajos no dara
lugar a la aplicacion de penas convencionales.

39.€l importe de la retencion econémica se determinara con base en el contrato
celebrado por las partes y en el grado de atraso que se determine de acuerdo al
avance fisico en relacién con el programa de ejecucion convenido. El contratista
podra recuperar el importe de las retenciones econdémicas en las siguientes
estimaciones si regulariza los tiempos de atraso conforme al citado programa,
salvo que se hayan pactado fechas criticas en los contratos a precio alzado, cuyo
atraso en su cumplimiento conlleve a la aplicacion de una pena convencional.

40.Una vez cuantificadas las retenciones econdmicas o las penas convencionales,
éstas se haran del conocimiento del contratista mediante nota de bitacora u
oficio. El monto determinado como retencién econémica o pena convencional, se
aplicara en la estimacion que corresponda a la fecha en que se determine el atraso
en el cumplimiento.

41.La garantia de cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato no podra
ser menor al diez por ciento del monto total autorizado al contrato en cada
ejercicio.

42.La garantia de cumplimiento se hara efectiva por el monto total de la obligacion
garantizada salvo que, por la naturaleza de las obras y servicios, en el contrato se
haya estipulado la divisibilidad de la misma. Debera ser entregada al
Ayuntamiento dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha en que el
licitante a quien se le haya adjudicado el contrato reciba la notificacion del fallo,
pero invariablemente antes de la firma del contrato.

43.En el caso de recurso federal, la garantia de cumplimiento deberd ser entregada
al Ayuntamiento dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha en que
el licitante, a quien se le haya adjudicado el contrato, reciba la notificacién del
fallo, pero invariablemente antes de la firma del contrato.

44.Cuando los trabajos se realicen en mas de un ejercicio presupuestario, la garantia
de cumplimiento debera sustituirse en el o los siguientes ejercicios en proporcion
al monto autorizado para el ejercicio presupuestal de que se trate, considerando
los trabajos faltantes de ejecutar conforme al programa convenido actualizando
los importes de acuerdo con los ajustes de costos autorizados vy las modificaciones
contractuales.

45.La pdliza de la fianza de cumplimiento que otorgue el contratista, debera contener
como minimo lo previsto en el articulo 98 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o el articulo 83 del Reglamento
a la Ley de Obras Publicas vy servicios Relacionados con Ellas, tratandose de
recurso estatal.

46.€El Ayuntamiento debera presentar a mas tardar el dia 25 del mes inmediato
posterior al que corresponda, los Estados de Obra Publica Mensuales, avalados por
el Director de Obras Publicas, a la Secretaria de Fiscalizacion del H. Congreso del
Estado a través de medio electrénicos y en los términos que para tal efecto
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establecen las Reglas de Caracter General para la Presentacion de la Informacion
Municipal a través de Medios Electrénicos al ORFIS.

47.€l Ayuntamiento debera enviar al ORFIS, en términos de lo dispuesto en el articulo
30 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Veracruz, mediante el Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER), los
Reportes Trimestrales de Avance Fisico-Financieros vy el Cierre de Ejercicio en las
fechas y términos que establezcan las Reglas de Caracter General y la Guia para
el Registro del Programa General de Inversion, Modificaciones Programatico
Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre de Ejercicio en el SIMVER, emitidas
por dicho Organo.

48.El Ayuntamiento, en apego al articulo 85 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, debera informar trimestralmente a la SHCP por
conducto de la Entidad Federativa, sobre el ejercicio, destino y resultados
obtenidos de los recursos transferidos, a través de la aplicacion electrénica
denominada Sistema de Formato Unico (SFU).
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD

Realiza por escrito la entrega del inmueble al
contratista y entrega a Residencia de Obra el
Direccion de Obras Publicas | 1 | Contrato, en su caso, convenio modificatorio vy
anexos para la medicion del avance de ejecucién de
los trabajos.

Residencia de Obra 2 | Lleva a cabo la apertura de Bitacora.
Supervisa, vigila y controla que los trabajos se lleven
Residencia de Obra 3 | acabo de acuerdo a lo establecido en el programa de
ejecucion.

Revisa, controla y comprueba, en cualquier
momento, el desarrollo de los trabajos, en sus
aspectos de calidad, costos, tiempo vy apego a los

Residencia de Obra 4 : >
programas de ejecucion, de acuerdo con los avances,
recursos asignados y rendimientos pactados en el
Contrato.
;La ejecucion cumple con lo establecido en el
Residencia de Obra Contrato vy corresponde al avance fisico
determinado en el programa de ejecucion?
NO: Realiza el registro en la Bitacora donde informa
. : al superintendente, los atrasos o desviaciones
Residencia de Obra 5 P . S .
detectados y le solicita la reparacion o demolicion de
los trabajos.
Continua con la actividad 3.
. : SI: Elabora informe para la Direccion de Obras
Residencia de Obra 6 - P .
Publicas reportando el avance fisico.
Recibe notificacion de la Estimacion de obra para
Residencia de Obra 7 | su aprobacion vy realiza el registro correspondiente
en Bitacora.
Revisa que Ila Estimacion de obra vy su
Residencia de Obra 8 | documentacion soporte cumpla con lo previsto en el

Contrato vy las disposiciones aplicables.

;La Estimacion de obra corresponde al avance fisico
verificado y es correcta su integracion?

_ _ NO: Realiza el registro en Bitacora donde informa al
Residencia de Obra 9 | superintendente la falta de documentacion soporte

Residencia de Obra
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y/o diferencias técnicas o numéricas detectadas,
para efecto de subsanar.

Conecta con la actividad 7.

SI: Aprueba la Estimacion de obra, realiza el
Residencia de Obra 10 | registro en Bitacora y turna a la Direccion de Obras
Publicas para autorizacién y gestion de pago.

11 Continda con la supervision de los trabajos hasta su
conclusioén.

Conecta con Proceso 8. Entrega-Recepcion,
Finiquito y Extincidon de Obligaciones.

Residencia de Obra

X
[ e
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DE LOS TRABAJOS

EJECUCION

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

entrega del inmueble al

" Realiza por escrito la 1
contratista y entrega a }

(==

RESIDENCIA DE OBRA

I Lleva a cabo la apertura

Residencia de Obra el
contrato ¥, en su caso
CONVENID Y ANEXO0S.

=
‘ '

o-

l de bitdcora.

!

Supervisa, vigila vy '3
controla que la ejecucidn

r 3

de los trabajos se lleve a
cabo de acuerdo al

programa.

Revisa, controla ¥
comprueba, el desarrollo
de los trabajos  en
aspectos de calidad, ‘
costos, tiempo Y

ejecucion QTramada.

¢la ejecucion cumple
L ~ eonlo establecidoen el
 contrato?

.,

‘|

Elabora informe parala
Direccion de  Obras
Piblicas reportando el ‘
avance fisico.

!

Recibe notificacion de |7
estimacion para su
aprobacion y realiza el
registro comespondiente ‘
en bitacora.

1

No

Realiza registro en
bitacora donde informa
al superintendente, los
atrasos o desviaciones
detectados y solicita la
reparacion o demolicidn.
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RESIDENCIA DE OBRA
Revisa que la estimacion
y su documentacion
soporte cumpla con lo
previsto en el contrato.
Realiza registro en 9

¢La estimacion No bitacora donde informa
corresponde al avance . al superintendente |a
" fisico verificado? falta de documentacion |

soporte yfo diferencias
- técnicas o numéricas.

n

Aprueba estimacion,
registra en bitacora y
turna a la Direccidn de
Obras  Plblicas  para
autorizacion y gestion de

pago. l

110

11

Continda con la
supervision de los
trabajos hasta su
conclusion.

|

Conecta con Proceso
8. Entrega-Recepcion,

Finiquito y Extincién de
Obligaciones.
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EJECUCION DE LOS TRABAJOS
SUSPENSION TEMPORAL DE LOS TRABAJOS

DESCRIPCION

EJECUCION DE LOS TRABAJOS
7.2 Suspension Temporal de los Trabajos

OBJETIVO: Establecer el proceso para llevar a cabo la Suspensién Temporal de los
Trabajos de Obra Publica o Servicios Relacionados, con apego a lo
establecido en la normatividad aplicable.

NORMAS

1. Ayuntamiento podra suspender temporalmente, sin responsabilidad, en todo o en
parte, los trabajos contratados por cualquier causa justificada.

2. El Presidente Municipal designara al servidor publico que podra ordenar la suspension
y determinar, en su caso, la temporalidad de ésta, la que no podra ser indefinida.

3. Es responsabilidad de la Residencia de Obra coordinar, con los servidores publicos
responsables, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar del Ayuntamiento
para su formalizacién.

4. El Ayuntamiento, por medio del servidor publico designado, notificara al contratista, la
suspensién temporal, sefialando las causas que la motivan, la fecha de su inicioy de la
probable reanudacion de los trabajos, asi como las acciones que debe considerar en lo
relativo a su personal, maquinaria y equipo de construccion; posteriormente, lo hara del
conocimiento de su Organo Interno de Control, a mas tardar el Gltimo dia habil de cada
mes, mediante un informe en el que se referird los supuestos ocurridos en el mes
calendario inmediato anterior.

5. Lafechade terminacion de los trabajos se prorrogara en igual proporcion al periodo que
comprenda la suspensidn de los mismos, sin modificar el plazo de ejecucion convenido.
Lo anterior se formalizard mediante el acta circunstanciada de suspension.

6. En todos los casos de suspension de los trabajos, el Ayuntamiento debera levantar un
acta circunstanciada en la que hara constar como minimo lo sefialado en el articulo 147
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

7. Sidurante la vigencia del contrato existen suspensiones de los trabajos cuyos periodos
sean reducidos y dificiles de cuantificar, las partes podran acordar que los periodos sean
agrupados v formalizados mediante la suscripcidn de una sola acta circunstanciada.

8. Cuando se determine la suspension de los trabajos por causas imputables al
Ayuntamiento, éste pagara los trabajos ejecutados, asi como los gastos no
recuperables, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y
se relacionen directamente con el contrato de que se trate.
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9. El pago de gastos no recuperables se limitara a lo siguiente:
ll.  Alasrentas de equipo o, si resulta mas barato, a los fletes del retiro y regreso del
mismo al sitio de los trabajos;
[ll.  Alamano de obra programada que permanezca en el sitio de los trabajos durante
el periodo de la suspension, que no haya sido trasladada a otro frente de trabajo
0 a otra obra, y que se encuentre registrada en la bitacora o en el documento de
control de asistencia que definan las partes;
IV. Al monto correspondiente a los costos indirectos que se hayan generado durante
el periodo de suspension.
Los costos indirectos que se consideraran son los previstos en el articulo 213 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
con independencia de la condicion de pago establecida en el contrato de que se
trate, y
V. Elcosto por mantenimiento, conservacion y almacenamiento cuando no impliquen
un costo indirecto.
10.Para la determinacién de los gastos se deberan considerar, como elementos razonables
para su calculo, los programas vy costos originalmente propuestos por el contratista,
debiéndose ajustar con el ultimo porcentaje de ajuste de costos autorizado antes de la
suspension. En el caso de los contratos celebrados bajo la condicion de pago a precio
alzado, el contratista podra tomar como referencia los conceptos que se sefialan en el
Capitulo Sexto del Titulo Segundo del Reglamento de la Ley de Obras Publicas v
Servicios Relacionados con las Mismas, para acreditar los gastos no recuperables en que
haya incurrido.

11.Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o de fuerza mayor no existira
responsabilidad alguna para las partes, debiendo Unicamente suscribir un convenio
donde se reconozca el plazo de la suspension y las fechas de reinicio y terminacion de
los trabajos, sin modificar el plazo de ejecucion establecido en el contrato.
12.Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o fuerza mayor sélo sera
procedente el pago de gastos no recuperables por los conceptos siguientes:
. La plantilla de veladores y personal de conservacidon y vigilancia de las
instalaciones y obras, asignados durante la suspension;
[I. Los costos de administracion de obra en cuanto a honorarios, sueldos vy
prestaciones del personal técnico y administrativo estrictamente necesario y que
tenga una funcion especifica durante la suspension; y
[ll.  La mano de obra programada que permanezca en el sitio de los trabajos durante
el periodo de la suspension, que no haya sido trasladada a otro frente de trabajo
0 a otra obra y que se encuentre registrada en la Bitacora o en el documento de
control de asistencia que definan las partes.

13.En los casos en que no sea posible determinar la temporalidad de la suspension de los
trabajos, se podran dar por terminados anticipadamente los contratos.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Residencia de Obra

Realiza en Bitacora el registro de las causas que
justifiquen la suspensién, comunica al servidor
publico designado para que determine, de acuerdo a
las causas, la temporalidad y ordene la suspension.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

Ordena por escrito al contratista la suspension
temporal de los trabajos, obtiene el acuse e informa
al Residente de Obra, que puede continuar con el
procedimiento.

Residencia de Obra

Realiza el registro correspondiente en Bitacora
notificando al Superintendente de la suspension de
los trabajos e informa al servidor publico designado.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

Levanta, en coordinacion con el Residente vy el
Superintendente, el Acta circunstanciada del estado
en el que se encuentre la obray la fecha probable de
reanudacion de los trabajos.

Pasa el tiempo

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

;Existen causas justificadas para continuar con la
suspension de los trabajos?

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

NO: Informa al Residente de Obra para el registro en
bitacora y reanudacidn de los trabajos.

Conecta con Actividad 3 del Proceso 7.1
Ejecuciéon

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

SI: Informa al Residente de Obra para registro en
Bitacora.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

Determina de acuerdo a las causas si es conveniente
una nueva suspension de los trabajos, o bien,
terminar de manera anticipada el contrato, cuando
de continuar con las obligaciones pactadas se
ocasione un dafo o perjuicio grave.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

;Es causal de terminacion anticipada?

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

NO: Contintia con la actividad 2.

Servidor publico designado
por el Ayuntamiento

SI: Conecta con Proceso 6.3 Terminacion
Anticipada del Contrato.
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SUSPENSION TEMPORAL DE LOS TRABAJOS
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ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES

DESCRIPCION

8. ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES

OBJETIVO: Verificar la debida terminacion de los trabajos conforme a los requisitos y
condiciones estipuladas en el contrato vy la normatividad aplicable, asi
como formalizar la entrega-recepcion de los trabajos, el finiquito vy la
extincion de los derechos y obligaciones derivados del contrato.

NORMAS

1. El contratista comunicara al Ayuntamiento la terminacion de los trabajos que le fueron
encomendados, y éste verificara que estén debidamente concluidos dentro de los cinco
dias naturales siguientes, salvo que se pacte expresamente otro plazo.

2. La notificacion por parte del contratista de la terminacion de los trabajos para iniciar el
proceso de recepcion, deberd ser a través de la bitacora o excepcionalmente por escrito,
para lo cual anexara los documentos que lo soporten e incluird una relacion de las
estimaciones o de los gastos aprobados, monto ejercido y créditos a favor o en contra.

3. Si el Ayuntamiento encuentra deficiencias en la terminacion de los trabajos durante la
verificacion, debera solicitar al contratista la reparacion que corresponda conforme a
las condiciones requeridas en el contrato. Si se cumpliera este supuesto, el plazo de
verificacion de los trabajos pactado en el contrato se podra prorrogar por el periodo que
acuerden las partes para la reparacion de las deficiencias; en este periodo, no se
aplicaran penas convencionales. Lo anterior, sin perjuicio de que el Ayuntamiento opte
por la rescision del contrato.

4. Las reparaciones de las deficiencias no podran consistir en la ejecucion total de
conceptos de trabajo pendientes de realizar. En este caso, no se procedera a la
recepcion y se considerara que los trabajos no fueron concluidos en el plazo convenido.

5. La recepcion de los trabajos se hara dentro de los diez dias naturales siguientes a la
fecha en que se haya constatado la terminacion de los mismos. El Ayuntamiento, por lo
menos tres dias habiles antes de que venza el plazo para la recepcion de la obra, avisara
al Organo Interno de Control (OIC), a fin de que intervenga en el acto de recepcién. En
la fecha sefalada, el Ayuntamiento, bajo su responsabilidad, recibira los trabajos v
levantara el Acta correspondiente con o sin la comparecencia del representante del OCI.

6. El acta circunstanciada de la recepcion fisica de los trabajos, debera contener como
minimo lo sefialado en el articulo 166 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas v
Servicios Relacionados con las Mismas, o el articulo 212 de Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

7. El Ayuntamiento podra efectuar recepciones parciales de los trabajos cuando sin estar
éstos concluidos, a juicio del mismo, existan trabajos terminados, identificables vy
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susceptibles de utilizarse y conservarse, debiendo levantar el acta circunstanciada de
la recepcion fisica de los trabajos.

8. Una vez formalizada el acta circunstanciada de la recepcion fisica de los trabajos, se
procedera de inmediato a iniciar los tramites para la cancelacion de la garantia de
cumplimiento del contrato, y sustituir ésta por la garantia de vicios ocultos.

9. Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término estipulado en el
contrato, el cual no podra exceder de sesenta dias naturales a partir de la recepcion de
los trabajos, deberan elaborar el finiquito de los mismos, en el que se hara constar los
créditos a favor y en contra que resulten para cada uno de ellos, describiendo el
concepto general que les dio origen vy el saldo resultante.

10.De existir desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien, el contratista no
acuda con el Ayuntamiento para su elaboracién dentro del plazo sefialado en el
contrato, éste procedera a elaborarlo, debiendo comunicarle su resultado dentro de un
plazo de diez dias naturales; el contratista contara con un plazo de quince dias
naturales para alegar lo que a su derecho corresponda, si transcurrido este plazo no
realiza alguna gestion, se dara por aceptado.

11.Determinado el saldo total, el Ayuntamiento pondra a disposicion del contratista el
pago correspondiente mediante su ofrecimiento o la consignacién respectiva, o bien,
solicitara el reintegro de los importes resultantes; debiendo, en forma simultanea,
levantar el acta administrativa que dé por extinguidos los derechos y obligaciones
asumidos por ambas partes en el contrato.

12.Para la elaboracidon del finiquito de los trabajos deberan observarse las reglas que se
establecen en el Capitulo Cuarto, Seccion IX del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas o el Capitulo X del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

13.Cuando la liquidacién de los saldos se realice dentro de los quince dias naturales
siguientes a la firma del finiquito de los trabajos, el mismo podra utilizarse como acta
administrativa que extingue los derechos v obligaciones de las partes en el contrato,
debiendo agregar Unicamente una manifestacion de las partes de que no existen otros
adeudos, por lo que se dan por terminados los derechos y obligaciones que genera el
contrato respectivo, sin derecho a ulterior reclamacion, situacion en la cual podra
procederse a la cancelacion de la garantia de cumplimiento. Si no es factible el pago en
el término indicado, se procedera a elaborar el acta administrativa correspondiente.

14.€l acta administrativa que extingue los derechos y obligaciones formara parte del
contrato y debera contener como minimo lo sefialado en el articulo 172 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, o el 218 de
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose
de recurso estatal.

15.A la conclusion de las obras publicas, el Ayuntamiento cuidara que en términos de la
ley de la materia, se haga la inscripcion de éstas en el inventario que corresponda y, en
su caso, debera registrar en las oficinas de Catastro y del Registro Publico de Ila
Propiedad.
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16.Concluidos los trabajos, el contratista quedara obligado a responder de los defectos
que resultaren en los mismos, de los vicios ocultos vy de cualquier otra responsabilidad
en que hubiere incurrido, en los términos sefalados en el contrato respectivo y en la
legislacion aplicable. En el acto de entrega fisica de los trabajos el contratista exhibira
la garantia correspondiente a los Vicios Ocultos.

17.Los trabajos se garantizaran durante un plazo de doce meses, por lo que previamente
a la recepcion de los trabajos, los contratistas deberan constituir fianza por el
equivalente al diez por ciento del monto total ejercido de los trabajos, o en su caso,
podra extenderse por igual plazo la vigencia de la fianza de cumplimiento para
garantizar la calidad de la obra con respecto a los vicios ocultos.

18.Las modificaciones a las fianzas deberan formalizarse con la participacién que
corresponda a la afianzadora, en términos de las disposiciones aplicables.

19.Una vez que haya sido constituida y entregada al ente publico la garantia de vicios
ocultos, la garantia de cumplimiento otorgada en el primer ejercicio, en caso de que no
haya sido sustituida, o la garantia otorgada en el ultimo ejercicio de ejecucion de los
trabajos, se podran cancelar.

20.Las garantias de vicios ocultos, se cancelaran una vez transcurridos doce meses,
contados a partir de la fecha del acta circunstanciada de recepcion fisica de los trabajos,
siempre que durante ese periodo no haya surgido una responsabilidad a cargo del
contratista y observando lo previsto en los articulos 82 y 83 del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

21.Cuando aparezcan defectos, vicios ocultos o cualquier otra responsabilidad atribuible
al contratista en los trabajos realizados dentro del plazo cubierto por la garantia, el
Ayuntamiento debera hacerlo del conocimiento de la afianzadora, a efecto de que ésta
no sea cancelada y notificarlo por escrito al contratista, para que éste haga las
correcciones o reposiciones correspondientes, dentro de un plazo maximo de treinta
dias naturales; transcurrido este término sin que se hayan realizado, el Ayuntamiento
procedera a hacer efectiva la garantia. Si la reparacion requiere de un plazo mayor, las
partes podran convenirlo, debiendo continuar vigente la garantia. El ajuste
correspondiente se realizara conforme a lo dispuesto por la fraccion Il y el dltimo
parrafo del articulo 83 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

22.Una vez concluida la obra o parte utilizable de la misma, el Ayuntamiento vigilara que
la unidad que debe operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones de
operacion, los planos correspondientes a la construcciéon final, las normas vy
especificaciones que fueron aplicadas durante su ejecucion, asi como los manuales e
instructivos de operacion y mantenimiento correspondientes y los certificados de
garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.

23.El Ayuntamiento conservara de forma ordena y sistematica toda la documentacion
justificativa y comprobatoria del gasto de dichas obras, cuando menos por un lapso de
5 afos contados a partir de la fecha de recepcion de la obra.
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24.€l Comité de Contraloria Social debera intervenir en los actos de entrega-recepcion de
las obras y acciones, informando a los vecinos sobre el resultado del desempefio de
sus funciones.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Residencia de Obra Recibe notificacion de la terminacion de los trabajos.

Realiza la verificacion fisica de los trabajos de
acuerdo a los alcances vy las condiciones
especificadas en el contrato y del cumplimiento de
los plazos establecidos en el programa de ejecucion.

;La terminacion de los trabajos cumple con lo
establecido?

NO: Solicita al contratista la reparacion que
corresponda conforme a las  condiciones
establecidas en el Contrato y realiza las anotaciones
correspondientes en la Bitacora.

Continua con la actividad 1.

SI: Informa al Organo Interno de Control del
Ayuntamiento para su intervencion en el acto de
entrega-recepcion y levanta Acta Circunstanciada
de la Recepcion Fisica de los Trabajos.

Notifica al contratista el lugar, fecha y hora en que se
llevara a cabo la elaboracion del Finiquito.

Elabora con el contratista el Finiquito, de acuerdo a
Residencia de Obra 6 | la fecha establecida y anexa el Acta circunstanciada
de la recepcidn fisica de los trabajos.

Autoriza el Finiquito y envia a la Direccién de Obras
Pablicas para las gestiones correspondientes.

Recibe el Finiquito, gestiona el pago, el ejercicio de
Direccion de Obras Publicas 8 | las garantias aplicables y el registro correspondiente

'_\

Residencia de Obra 2

Residencia de Obra

Residencia de Obra 3

Residencia de Obra 4

Residencia de Obra 5

Residencia de Obra 7

de la obra.

Gestiona ante el Area Juridica la elaboracién del Acta
Residencia de Obra 9 | de Extincion de Derechos y Obligaciones de las

Partes.
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ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES
RESIDENCIA DE OBRA

-

3
, 1
Recibe notificacién de la
P terminacion de los
trabajos.
Realiza la verificacion
fisica de los trabajos de 2
acuerdo a los alcances y
condiciones  especificas
~en el contrato y
Solicita al Contratista la )3
‘Reparacion
correspondiente conforme No "-La ;erminacién de los
a lo establecido en el trabajos cum;_:lecon lo
Contrato  y realiza las stablecido?
anotaciones en Bitécora.
Si
Informa al OCI del \ 4

~ Ayuntamiento para su
[intervencion en el acto de
‘entrega-recepcion y
levanta Acta
circunstanciada.

- Notifica al contratista el ' g
lugar, fecha y hora en
‘que se llevara a cabo la
‘elaboracién del
Finiquito.
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ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

RESIDENCIA DE OBRA

?

Elabora con el g
contratista el Finiquito,

de acuerdo a la fecha
establecida y anexa Acta
circunstanciada. |

|

Autoriza el Finiquito y 7
envia a la Direccién de
Obras Publicas para las

I Recibe finiquito, gestiona
.| el pago, el ejercicio de

gestiones
correspondientes. |

garantias aplicables y el
registro de la obra.

|

Gestiona ante el Area
Juridica la elaboracién
del Acta de extincién de
Derechos y Obligaciones
de las partes.
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EMISION DE PERMISOS PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION

DESCRIPCION

9. EMISION DE PERMISOS PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION
(OBRA MAYOR)
OBJETIVO: Regular los asentamientos de nueva creacion.

NORMAS

1. Ingreso de documentacion para tramite de la licencia de construccion.
2. Cumplir con los siguientes requisitos
l.  Solicitud por escrito por triplicado.
II.  Copia de escritura,
[ll.  Contrato de arrendamiento o contrato de compraventa (notariado).
IV.  Copia de identificacién del propietario (I.F.E. O ILN.E.)
V. Copia de alineamiento y nimero oficial.
VI.  Copia de uso de suelo.
VII.  Dos fotografias del predio o inmueble
VIIl.  Copia del ultimo pago predial 2015
IX.  Croquis de ubicacion (indicando calles y acotado).
X. 3 juegos de planos
Xl. Proyecto en digital en formato tipo *.dwg (AUTOCAD).
Xll.  Memoria descriptiva y memoria de calculo.

H. Ayuntamiento de Fortin,
= Veracruz de Ignacio de la Llave VIGENCIA 2018-2021 PAGINA 117




H. AYUNTAMIENTO DE FORTIN, VER.
Manual de Organizacion y Procedimientos

ACCIONES QUE

H. Ayuntamiento 2018-2021

=5l
™ ]
(=2

DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD
Solicitante 1 Sohcnt_a informes sqpre los requisitos para su
licencia de construccion.
Asistente de Jefe de Desarrollo > Entrega requisitos para su tramite.
Urbano
Solicitante 3 eqrgga lo solicitado en los requisitos para el
tramite
Revision y recepcion de documentacion con sello
Jefatura de Desarrollo Urbano | 4 Qe dcuse  se realiza programacion para ‘und
inspeccidn fisica en el lugar. Sella de recibido.
, Teniendo la documentacion en regla,
Supervisor 5
Recibe la informacion de la inspeccién y la firma
Jefatura de Desarrollo Urbano | 6 |de aprobado o se dan observaciones para
resolver.
Entrega de observaciones a resolver al
Asistente de Jefe de Desarrollo v solicitaante para dar seguimiento a su tramite; (si
Urbano no hay observaciones, solo se notificara que su
tramite sigue su proceso).
Solventa observaciones realizadas por el
Solicitante 8 departamento.
Asistente de Jefe de Desarrollo 9 Revisa y pasa al Proyectista el expediente
Urbano
Proyectista 10 Rev.|5|or_1, de documentacion v planos para
realizacion de presupuesto de tramite
Jefatura de Desarrollo Urbano | 11 Fews[on y aprobacion de presupuesto para
icencia.
Solventadas las observaciones solicita en
Solicitante 12 | ventanilla su formato para pago en tesoreria.
Asistente de Jefe de Desarrollo 13 Entrega de Folio para pago en tesoreria.
Urbano
Solicitante 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos.
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Recibe pago del permiso y extiende recibo oficial.

Tesoreria 15
Solicitante 16 | Recibe el formato de pago original y copias
Asistente de Jefe de Desarrollo 17 Recibe copia del formato de pago vy le da
Urbano seguimiento al tramite.

Jefatura de Desarrollo Urbano | 19 Firma vy sello de aprobacidn el expediente.

Después de haber realizado su pago y entregado

Solicitante 20 | su copia, solicita su Licencia de construccion de
obra Mayor
Asistente de Jefe de Desarrollo 5> Se le entrega al solicitante su Licencia de
Urbano construccion de obra Mayor

Recibe satisfactoriamente su licencia de

Solicitante 23 y
construccion.

X
[ e
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DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITANTE ASISTENTE DE JEFE JEFATURA  PROYECTISTA JEFATURA TESORERIA
DESARROLLO URBANO
| INICIO | 2 6 11
Entrega requisitos Revision y Revision y
para la Licencia de aprobacion por aprobacion de
v 1 Conslruccion O.M. parte del Jefe de presupuesto
Direccion.
Solicitud de Informes T 'y
3
Ingreso de 5
dchmenlaciﬁn para Inspeccion
tramite fisica al lugar.
4 Y
Revision y recepcion
de documentacion
(expediente) y
programacion de
inspeccion.
Sl
:
I
! 10
! Elaboracion de
]
v 8 presupuesto
Solventa M
nhsanvarionAs 9
Recepcion y
revision de
P! observaciones
12
Solicitud de - Colizacion -
Folio 13 15
12 " Entrega de Recibe pago
folio para pago y extiende
Acude a Tesoreria recibos
para pago.
Recibe compro-
16, bantes de pago N
18
h 4
Regresaa Recibe copia de
17 ventanilla de DDU > comprobante para A
a entregar copia seguimiento.
de comprobante. 10

T
e —
A
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AUTORIZACION PARA DERRIBO DE ARBOLES

DESCRIPCION
10. AUTORIZACION PARA DERRIBO DE ARBOLES POR REPRESENTAR RIESGO PARA
LA SEGURIDAD DE LAS PERSONAS
OBJETIVO: Prevencion de accidentes que puedan llegar a sufrir las personas que
circulan cerca del o los arboles, asi como el control de la tala de arboles
ilegal
NORMAS
DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD

Atencion ciudadana
e Reporte con folio
e Directa

Coordinacion de Fomento
Forestal, Ecologia y Medio 1

Ambiente e Telefonica.
Establecer contacto con el ciudadano para
programar visita y solicitar requisitos
e Llenado de formato
Secretaria 2 Identificacién oficial

[}

e Comprobante de domicilio

e Dos fotografias donde se aprecie el riesgo 0
problematica.

Coordinacion de Fomento
Forestal, Ecologia y Medio 3 | Ejecutar supervision.
Ambiente

Entrega de expediente a Proteccion Civil para que

Secretaria 4 T .
valore ubicacion y condiciones.

Secretaria 5 | Recepcion de Constancia de factibilidad.
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Solicitud de autorizacion del derribo al

Secretaria 6 Ayuntamiento.

Coordinacion de Fomento
Forestal, Ecologia y Medio 7 | Autorizacion del Ayuntamiento.
Ambiente

Coordinacion de Fomento
Forestal, Ecologia y Medio 8 | Entrega al ciudadano Autorizacién Condicionada.
Ambiente

Coordinacion de Fomento
Forestal, Ecologia y Medio 9 | Supervision de la reforestacion.
Ambiente

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION CIUDADANA

e Reporte con folio
o Directa Supervision

e Telefonica

[ PROTECCION CIVIL

—————| Supervision

\ 4 \4
IDENTIFICACION DE SIN RIESGO
RIESGO
emie . [ RECOMENDACIONES ]
CONSTANCIA DE
. FACTIBILIDAD
FFEMA
.
SOLICITUD DE
AUTORIZACION POR EL
PRESIDENTE MUNICIPAL

\ J
e FIN

ENTREGA DE PERMISO
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APROVECHAMIENTO FORESTAL EN TERRENOS DIVERSOS A LO FORESTAL

DESCRIPCION

11. APROVECHAMIENTO FORESTAL EN TERRENOS DIVERSOS A LO FORESTAL

OBJETIVO: I Promover en los duefios la concientizacion del desarrollo
sustentable de los recursos naturales.
Il.  Garantizar la legal procedencia, y poder hacer un buen uso de tus

arboles
NORMAS
DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD
. Recibe la peticion de permiso de poda de forma
Secretaria 1 personal,
S tari > Se orienta y se recomienda a la persona sobre el tipo de
ecretaria poda adecuado para el arbol segun la temporada.
Secretaria 3 Se elabora el formato de poda.
Se entrega el permiso al solicitante firmado y con
. vigencia de un mes para proceder a la poda.
Secretaria 4 § parap P
FIN DEL PROCESO
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Solicitud de permiso de

aprovechamiento Autorizado

Supervicién para el
levantamiento de Envio a la SEDEMA No autorizado
informacion del predio

Anuencia Municipal, Entega dela
Actividad Primordial del documentacion
predio completa
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DICTAMEN ECOLOGICO PARA PROGRAMA TALLERES MECANICOS

DESCRIPCION

12. DICTAMEN ECOLOGICO PARA PROGRAMA TALLERES MECANICOS
OBJETIVO: Regular la actividad de los micro generadores de residuos peligrosos.

DESCRIPCION

AREA NO. ACTIVIDAD

Se recibe de ventanilla unica la solicitud del
dictamen ecologico

> Se realiza visita de inspeccion ocular

Personal De Ecologia 1

Inspectores
Solicitante 3 Sg cumple con los ,reqwsr[os establecidos por la
direccion de ecologia
_ ] Si no cumple con los requisitos se notifica por
El Instituto De Ecologia 4 | escrito de que no fue autorizado

Si cumple se registra en el programa de taller
Responsable Del Programa 5 limpio v se programa para la recoleccion

Se elabora dictamenecologico y se firma por la
direccion
Se regresa documentacién a ventanilla unica

Secretaria y Coordinacion 6

Personal De Ecologia 7

FIN DEL PROCESO
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DICTAMEN ECOLOGICO PARA EMPRESAS

DESCRIPCION

13. DICTAMEN ECOLOGICO PARA EMPRESAS

OBJETIVO: Trabajar coordinadamente con las diferentes areas del Municipio que
intervienen para otorgar licencias de funcionamiento, para que los
negocios que requieran regularse en materia ambiental, cumplan con las
medidas necesarias.

DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD
Personal d loai 1 Se recibe de ventanilla Unica la solicitud del dictamen
ersonal de ecologia ecologico.
Se realiza visita de inspeccion ocular.
Inspectores 2
- Se cumple con los requisitos establecidos por la
Solicitante 3 direccion de ecologia.
' ) Si no cumple con los requisitos se notifica por escrito
Titular de Ecologia 4 | de que no fue autorizado.

. . ) Si cumple se elabora dictamen ecoldgico y firmado por
Secretaria y Titular de Ecologia 5 | el Instituto de ecologia.

Personal de ecologia 6 Se regresa documentacion a ventanilla unica.

FIN DEL PROCESO
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PROGRAMA DE LIMPIEZA Y CAMPANAS DE ACOPIO.

DESCRIPCION
14. PROGRAMA DE LIMPIEZA Y CAMPANAS DE ACOPIO.

OBJETIVO: Implementacion de campaias de difusion, campaias de acopio v
separacion de residuos solidos urbanos, asi como talleres de educacién
ambiental.

DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD
. Se recibe solicitud de la campania de limpeza en el
Secretaria 1 |7 .. ;
instituto de ecologia
Titular de Ecologia > VISI'.[a de inspeccion del lugar donde se va a
realizar la limpieza
Secretaria 3 Se_ organiza reunion con responsables para
logistica
Se realiza calendarizacion de fecha para Ia
Titular de Ecologia 4 | actividad
Solicitantes Y Personal De Se lleva a cabo la campafia de limpieza
Ecologia 5

FIN DEL PROCESO
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CAMPANA DE REFORESTACION

DESCRIPCION

15. CAMPANA DE REFORESTACION

OBJETIVO: Proveer y promover el plantado de arboles en colonias, escuelas vy ejidos
del Municipio de Fortin.

DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD
Secretaria 1 iSnierr:Sc;bd% solicitud de arboles por parte del
Secretaria 2 Se programa
. . Se realiza visita de inspeccion al lugar donde se
Titular de ecologia 3 van a plantar los arboles
_ ] Se valora si en realidad necesitan arboles y quien
Titular de eC0|0gIa 4 se hace responsab|e
_ . En caso de no cumplir con lo anterior se rechaza la
Titular de ecologia 5 | solicitud
_ Si cumple con los requisitos se hace entrega de los
Secretaria 6 | arboles solicitados por el interesado
_ Se recibe carta compromiso de la o las persona
Secretaria 7| responsable de los arboles
FIN DEL PROCESO
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PROGRAMA EDUCACION AMBIENTAL

DESCRIPCION

16. PROGRAMA EDUCACION AMBIENTAL

OBJETIVO: Promover en las escuelas de todos los niveles la Educacién Ambiental,
dandole valor a los temas relacionados con el medio ambiente.

DESCRIPCION

AREA NO. ACTIVIDAD

Se entrega programa de educacion ambiental con
los requerimientos al maestro solicitante.

> Se recibe programa de educacion ambiental.

Titular de ecologia 1

Secretaria

- e revisa y se archiva mento.
Secretaria 3 |° y se archiva documento

Se entregan credenciales para acreditarlos como
Secretaria 4 | miembros del club ecologico del programa de
educacion ambiental.

_ Se programan platicas, talleres y visitas como
Secretaria 5 | apoyo para su proyecto escolar.

Se invitan a participar en ferias ambientales v
Titular de ecologia 6 | diversas actividades, referente al cuidado del
medio ambiente.

FIN DEL PROCESO
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DIRECTORIO

ING. ISAAC CHAMA RAMIREZ.
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS.

obraspublicas@fortin.gob.mx

ARQ. HECTOR SAUL CASTILLA MOYADO.
JEFATURA DE DESARROLLO URBANO.

BIOL. CERCIA YAZMIN CORTES DE LA LUZ.
COORDINADOR DE FOMENTO FORESTAL, ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

ARQ. ALEJANDRO ARCOS MUNOZ.
JEFATURA DE PROYECTOS.

ING. OSCAR RAMOS GALEANA.
JEFATURA DE COSTOS.

LIC. LILIANA JUDITH BACA NAVARRETE.
JEFATURA DE CONTRATOS Y LICITACIONES.

ARQ. ALEXI LOYO COLORADO.
JEFATURA DE SUPERVISION DE OBRA.
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