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“El cimiento de la Seguridad Integral sera la organizacion
innovadora de la administracion publica. Los tiempos exigen
renovar a las instituciones, para hacerlas mas eficientes,
coordinando adecuadamente sus actividades para resolver los
problemas reales de la poblacion”

Enrique Pefia Nieto
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Penia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencién y la soluciéon de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseno e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para contribuir en el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de
Infraestructura en Salud del Instituto de Salud del Estado de México. Las funciones y actividades encomendadas, y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta subdireccion para la integracion de expedientes unitarios de obra.

Establece los lineamientos para mantener de manera sistematica y ordenada las acciones administrativas realizadas en el ambito de competencia de la
Subdireccion de Infraestructura en Salud, para garantizar la transparencia del acceso a la informacion generada por el Instituto de Salud del Estado de
México en materia de Obra Publica y para dar cumplimiento a las disposiciones normativas y legales en materia de resguardo y proteccién de la
documentacion durante la gestion de la Administracion Puablica.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias, organizacion,
liderazgo y productividad.
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I. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de
México, en Sesion Ordinaria niUmero---------------- , de fecha----------------- mediante acuerdo--------------- aprob¢ el presente Manual Operativo para la
Integracion del Expediente Unico de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, en sus Diferentes Modalidades de
Adjudicacion-Contratacion, el cual contiene la informacion referente a objetivo general, identificacion del proceso, relacion de procesos, alcance,
referencias, definiciones, politicas generales, anexos, la descripcién de las actividades, asi como los responsables de las mismas.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

Lic. Antonio Salomoéon Naime Atala
Director de Administracion
y Secretario del Consejo Interno del ISEM.
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1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar el proceso de integracion de los Expedientes Unicos de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma al 100%, mediante la definicion de
lineamientos y el proceso operativo para su integracion, seguimiento y control, en sus diferentes Modalidades de Adjudicacion-Contratacion, que permita
conocer en todo momento el estado que guardan las obras a cargo de la Subdireccion de Infraestructura en Salud, con la aplicacion y observancia de la

normatividad vigente.
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lll. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Mapa de Procesos de Alto Nivel

COMUNICACION CON EL USUARIO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES DEL ISEM

REQUERIMIENTOS DE

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
EXPEDIENTE UNICO DE RELACIONADOS CON LA MISMA EN SUS DIFERENTES
OBRA PUBLICA Y SERVICIOS MODALIDADES DE ADJUDICACION-CONTRATACION
RELACIONADOS CON LA INTEGRADO
MISMA

Procesos Sustantivos

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA,
EN SUS DIFERENTES MODALIDADES DE ADJUDICACION-CONTRATACION

Procesos Adjetivos

ADMINISTRACION DE ~ ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
PERSONAL BIENES Y SERVICIOS REESHENESIDS TECNOLOGICO

INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO 9



MANUAL OPERATIVO PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA, EN SUS DIFERENTES MODALIDADES DE ADJUDICACION-CONTRATACION
________________________________________________________________________________________________________________________|

IV. PROCESO
PROCESO:

Integracion del Expediente Unico de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, en sus Diferentes Modalidades de
Adjudicacion-Contratacion: De la recepcion de documentos a la integracién del Expediente Unico de Obra Publica y Servicios Relacionada con la
Misma en sus Diferentes Modalidades de Adjudicacion-Contratacion.

ALCANCE:

Aplica a las instancias y personal responsable de la recepcién, integracion, seguimiento y control de los documentos que integran el Expediente Unico de
Obra Publica y Servicios Relacionada con la Misma en sus Diferentes Modalidades de Adjudicacion-Contratacion.

REFERENCIAS:

Federal:

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Diario Oficial de la Federacién, 3| de diciembre de 1982, reformas y adiciones;

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Procedimientos Administrativos. Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones;

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, || de junio de 2002;

— Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.

— Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Diario Oficial de la Federacién, |1 de junio de
2002;

Estatal:

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004;

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno, | | de septiembre de 1990, reformas y adiciones;
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— Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Decimo Segundo, de la Obra Publica, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 12.4,
12.5, 12.6, 12.10, Capitulo Tercero de los Procedimientos de Adjudicacion, Seccién Primera, Disposiciones Generales, Seccion Segunda, de la
Licitacion Publica, Seccién Cuarta, de la Invitacion Restringida, Seccion Quinta, de la Adjudicacion Directa, Capitulo Cuarto de la Contratacion,
Capitulo Quinto de la Ejecucion, Capitulo Séptimo, de la Informacion, Verificacion y Control. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2007.

— Acuerdo del Secretario del Agua y Obra Publica por el que se establecen los Indices de Expedientes Unicos de Obra Plblica e Instructivos de
Llenado en las Modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacién Publica. Gaceta del Gobierno, | de octubre de 2008.

— Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas, Planeacion y Administracién da a conocer el Manual de Operacion del Gasto de Inversion
Sectorial para el ejercicio fiscal que corresponda, Anexo |. Gaceta del Gobierno, 2 de enero de 2009.

— Reglamento del Libro Decimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

— Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
217B32400 Subdireccion de Infraestructura en Salud. Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005.

— Manual de Procedimientos para la Supervision de Obra Publica en el ISEM. Gaceta del Gobierno, 18 de noviembre de 2004.
DEFINICIONES:
— Adjudicacion directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso

entre dos o mas interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se contrata la realizacion de los trabajos.

— Bases de Licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los interesados para participar; la informacion suficiente, completa y
ordenada de la obra Publica o servicio; del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacion de la propuesta de los
licitantes.

— Bitdcora de Obra: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica o servicio, vigente durante el periodo del contrato;
funciona como medio de comunicacion y acuerdo entre contratante y contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.

— Catdlogo de conceptos: Lista ordenada o clasificada de los conceptos de trabajo que se han de desarrollar en una obra contratada.

— Contratante: Las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi como los organismos auténomos y los Tribunales
Administrativos que formalicen un contrato de obra publica o servicios relacionados con la misma.

—  Contratista: La persona que celebre un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la misma (empresa).

—  Contrato: Es un acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas y que produce consecuencias juridicas
(creacion o transmision de derechos y obligacion) debido al reconocimiento de norma de derecho.

— Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas, destinado a crear, trasferir, modificar 6 extinguir una obligacion.
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— Convocante: Las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi como los organismos auténomos y los Tribunales
Administrativos que promuevan un procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con la misma.
—  Escalatoria: Procedimiento de ajuste de costos derivado de incrementos o decrementos de los costos de los insumos.

—  Expediente Unico de obra: Conjunto de documentos correspondientes a un contrato de obra publica, es una herramienta administrativa utilizada por las
dependencias u organismos de Gobierno responsables de ejecutar obra publica con el objeto de reunir la documentacién necesaria para sustentar un
proceso técnico-administrativo.

— Expediente Técnico: Documento que concentra informacion financiera; metas; beneficiarios; Breve descripcion de la obra o accion; Parametros para la
justificacion de la obra o accién; Presupuesto de la obra o accion; Croquis de localizacion; Avances fisicos y financieros programados; Validacion del
expediente con los estudios preliminares, dictamen de factibilidad y reinversion.

—  Dictamen de Adjudicacion: Documento en el que se asienta lugar y fecha de la reunion para la evaluacion de las propuestas y la adjudicacion de la obra,
nombre de los funcionarios que asisten, asi como sus cargos o puestos, nombre y ubicacion de la obra indicando calle, nimero, colonia, y municipio,
nombres de las empresas que presentan su propuesta y el monto de la misma, con Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.) incluido, el nombre de las
empresas que presentaron sus presupuestos bien estructurados técnica y econédmicamente y la que presenté el presupuesto de menor monto y que
resulta ser adjudicada, la hora y fecha en que se termina la reunion, asi como nombre, firma y cargo de los funcionarios que asistieron a la reunion.

— Fallo: Dictaminacién de la propuesta ganadora, una vez valorada, procediendo a elaborar el acta de fallo en términos de ley.
—  Fianza: Garantia otorgada por la contratista para el cumplimiento de los trabajos u obra segiin contrato.

—  Finiquito: Documento parte de la estimacién, en el que se incluye el nimero de estimacion, la leyenda finiquito, direccion y nombre completo del
contratista, nombre de la obra, nimero de contrato, convenio (modificatorio o adicional) tal como en contrato, nimero y fecha de aviso de
terminacion de la obra.

— Invitacion restringida: Procedimiento de adjudicacion de una obra publica o servicio en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.

—  Licitacién publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca, se reciben propuestas, se evalian y se adjudica la obra o los
servicios.

— Licitante: Persona que participe con una propuesta en un proceso de licitacion de obra publica o de servicios relacionados con la misma, asi como en
los procesos de adjudicacion directa y de invitacion restringida.

—  Precio Alzado: El importe del pago total fijo que debe cubrirse al contratista por la obra terminada.
—  Precio unitario: Es el importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.
— Residente de obra: Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectlia conforme a contrato.

—  Obra Publica: Todos los trabajos de construccion, ya sean infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracién publica (en oposicion a la
obra privada) teniendo como objetivo el beneficio de la comunidad.
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— Programa de Ejecucién: Documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto para ejecutar la obra o el servicio.
— Propuesta: La proposicion presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacion de obra publica o servicio.
— Proyecto Ejecutivo: el proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitecténico para la ejecucion de la obra.

— Servicios Relacionados con la Obra Publica: Son los trabajos que tengan por objeto concebir, disefar y calcular los elementos que integran un proyecto de
obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias que se vinculen con los actos que regula este Libro; la direccion y supervision de la
ejecucion de las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones.

— Servidor Publico: Es toda aquella persona que desempene un empleo, cargo o comision en alguno de los poderes del estado, en los ayuntamientos u
organismos auxiliares.

— Supervisor de Obra: Servidor publico o persona que auxilia al residente de obra para verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al
contrato.

POLITICAS GENERALES:

— La integracién total del Expediente Unico de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la misma en las modalidades de Adjudicacidn Directa,
Invitacién Restringida y Licitacion Publica, de conformidad con lo indicado en el indice del Expediente Unico de Obra para cada modalidad, podra
contener los documentos que se mencionan en los Anexo |, 2 y 3, ademas de los documentos que se generen y se consideren relevantes durante
los procesos de apertura, ejecucion y entrega recepcion de la obra.

— La apertura de un Expediente Unico de Obra Publica requerira contar con la documentacion minima senalada en los Anexos 5, 6 y 7.

— La integracion del Expediente Unico de Obra Publica, en sus diferentes modalidades, se realizara en orden cronologico, atendiendo a la secuencia en
que los documentos que se integren al mismo; se generen con motivo de la obra.

— La apertura de un Expediente Unico de Obra Publica o la adicion de documentos a los ya iniciados, debera registrarse en sistema informatico, asi
como respaldarse mediante registros manuales para atender los requerimientos de informacion y/o reportes presentados por las unidades de la
Subdireccion de Infraestructura en Salud, por las instancias verificadoras de los procesos u otras instancias competentes.

— Para la apertura de un Expediente Unico de Obra Piblica, el Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones debera remitir la
documentacion senalada en el Indice del Expediente Unico de Obra para cada modalidad, mediante oficio dirigido al titular del Area de Expedientes
Unitarios, relacionando el nombre de los documentos y mencionando si se envian en original, copia u original y copia.

— Las unidades administrativas generadoras o usuarias de los documentos que han de integrar el Expediente Unico de Obra Publica para cada
modalidad, se sujetaran a las fechas y plazos senalados por la Subdireccion de Infraestructura en Salud para entregar dichos documentos al Area de
Expedientes Unitarios.

— Todo documento generado con motivo de la convocatoria, contratacion y cumplimiento de la obra o servicio, se elaborara en papel membretado y
contendra los sellos oficiales correspondientes.
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— La recepcion de documentos para su integracion a los Expedientes Unicos de Obra Publica procedera Unica y exclusivamente cuando estos se
acompanien de oficio dirigido al titular del Area de Expedientes Unitarios, en el que se incluira la relacién de documentos y se especificara si se envian
en original, en copia o en original y copia.

— Cuando la integracion del Expediente Unico de Obra Publica requiera de dos o mas folderes, se anotara en la parte inferior derecha del anverso de
estos, la secuencia numérica respectiva, es decir; 1/10, 2/10, 3/10...,10/10, a los cuales se les denominara legajos.

— El personal designado para la integracion del Expediente Unico de Obra Publica verificara que la documentacion recibida fisicamente coincida con la
relacionada en el oficio correspondiente, asi como con lo senalado en el Indice del Expediente Unico de Obra Publica para cada modalidad.

— Revisados los documentos recibidos para la apertura de un Expediente Unico de Obra Publica, o para integrarlos a un expediente ya iniciado, se
procedera a su registro en el formato indice del Expediente Unico de Obra para cada modalidad, Adjudicacién Directa (Anexo 1), Invitacion
Restringida (Anexo 2) y Licitacion Puablica (Anexo 3), como se indica en el formato denominado Instructivo para Requisitar el Indice del Expediente
Unico de Obra, en sus tres modalidades, (Anexo 4).

— Para la integraciéon de los documentos del Expediente Unico de Obra Publica se utilizaran félderes tamano oficio, en los que se anotara (en la ceja del
oficio) el nUmero de contrato, nombre completo de la obra o servicio (como aparecen la caratula del contrato y en el Indice del Expediente Unico de
Obra Publica para cada caso).

— Para el archivo de los Expedientes Unicos de Obra Publica se utilizaran cajas tipo galletero, y se anotara en alguna de las caras laterales de éstas, el
numero de expedientes contenidos y el ano al que correspondan.

—  Toda solicitud de documentos o, en su caso, del Expediente Unico de Obra Publica para su consulta, debera ser autorizada por el titular del Area de
Expedientes Unitarios y atendida mediante el otorgamiento de fotocopias de los documentos correspondientes, siendo responsabilidad del personal
adscrito al Area de Expedientes Unitarios el fotocopiado de documentos y su entrega a la unidad solicitante.

—  La consulta por parte de las areas o departamentos de la Subdireccion de Infraestructura en Salud a los Expedientes Unicos de Obra Publica o a alguno
o algunos de los documentos que lo integran, debera ser autorizada por el titular del Area de Expedientes Unitarios y realizarse dentro de dicha area,
excepto en los casos en que la consulta fuera del area se justifique.

—  La devolucidon o reintegraciéon de los documentos al Area de Expedientes Unitarios sera responsabilidad de su titular, debiendo elaborar para el efecto
los memorandums, notas informativas u otros documentos que soporten el préstamo y devolucién de los mismos.

—  El titular del Area de Expedientes Unitarios es responsable de la administracion y resguardo de los expedientes, debiendo firmar las hojas que los
conforman desde su apertura, registrando, actualizando y validando los indices correspondientes, cada vez que exista modificacion en su contenido.

—  Es responsabilidad del titular del Area de Expedientes Unitarios, conocer el origen y flujo de los documentos que integran el Expediente Unico de
Obra Publica en sus tres modalidades, como se indica en la Matriz de Documentos por Unidad que Genera, Unidad Usuaria y Unidad que Finaliza el
Proceso del Documento (anexo 9).
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ANEXO |

iNDICE DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PARA ADJUDICACION DIRECTA

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)
No. DE CONTROL/ NORMATIVIDAD: (2)

NOMBRE DE OBRA O SERVICIO: (3)

EMPRESA: (4)

IMPORTE DE CONTRATO/ ORIGEN RECURSOS: (5)

EXISTE () | ORIGINAL O | RESPONSABLE DE LA
si NO COPIA (7) INFORMACION (8)

Il No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO COMENTARIO (9)

| EXPEDIENTE TECNICO.

DOCUMENTACION DE INFORMACION FINANCIERA.
METAS.

BENEFICIARIOS.

DESCRIPCION DE LA OBRA.

PARAMETROS DE JUSTIFICACION.

PRESUPUESTO.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

AVANCE FISICO Y FINANCIERO PROGRAMADO.
VALIDACION DEL EXPEDIENTE CON ESTUDIOS
PRELIMINARES.

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD.

PREINVERSION.

PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO.
REFERENCIAS DE APOYO PARA SU INTEGRACION.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL:

DICTAMENES.

PERMISOS.

LICENCIAS.

AUTORIZACIONES.

DERECHOS DE VIA.

EXPROPIACION DEL INMUEBLE

2 PROYECTO EJECUTIVO.

PLANOS DEL PROYECTO (ARQUITECTONICOS,
ESTRUCTURALES, DE DETALLE).

SECCIONES TOPOGRAFICAS,

LEVANTAMIENTOS,

CATALOGO DE CONCEPTOS DE TRABAJO Y
CANTIDADES DE OBRA.

NORMAS Y  ESPECIFICACIONES  GENERALES Y
PARTICULARES DE CONSTRUCCION.

PROGRAMA GENERAL DE EJECUCION.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL:

ESTUDIOS PRELIMINARES Y ANALISIS DE FACTIBILIDAD
DE ACUERDO A LOS ESTUDIOS DE COSTO BENEFICIO.
3 | PRESUPUESTO BASE.

MATRICES DE CADA UNO DE LOS CONCEPTOS DE
OBRA.

4 | OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS Y
DICTAMEN DE PROCEDENCIA.

OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.
DICTAMEN DE PROCEDENCIA.

5 | BASES Y EN SU CASO TERMINOS DE
REFERENCIA.

BASES DE LA ADJUDICACION Y EN SU CASO, LOS
TERMINOS DE REFERENCIA.

OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION DE LAS BASES
DEL CONCURSO EN PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL
ISEM Y EN DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL Y
LOCAL.

COPIA DE LAS PUBLICACIONES.

RECIBO DE PAGO DE LAS PUBLICACIONES.

ACTA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS.

6 | INVITACION A LA PERSONA FiSICA O MORAL
PARA PRESENTAR PROPUESTA.

OFICIO DE INVITACION A LA PERSONA FiSICA O
MORAL (EMPRESAS) A PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
ADJUDICACION DIRECTA.
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EXISTE () | ORIGINAL O | RESPONSABLE DE LA

No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO T COPIAG) | | INFORMACION 8

COMENTARIO (9)

7 | ESCRITO DE ACEPTACION DE LA PERSONA
FISICA O MORAL PARA PRESENTAR SU
PROPUESTA Y ENTREGA DE BASES POR LA
DEPENDENCIA.

COMPROBANTE DE ENTREGA DE BASES POR LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD EJECUTORA DE LA OBRA
O ACCION.

8 | EVALUACION DE LA PROPUESTA, DICTAMEN Y
ACTA DE ADJUDICACION (INCLUYENDO
INVITACION A INSTANCIAS INTERNAS Y
EXTERNAS AL ACTO DE ADJUDICACION).

ACTA U OFICIO DE ADJUDICACION.

CUADRO DE EVALUACION DE LA PROPUESTA.

ACTA ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.
DICTAMEN DE LA ADJUDICACION.

OFICIOS DE INVITACION A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES PARA ASISTIR A LOS EVENTOS DE
APERTURA TECNICA, APERTURA ECONOMICA Y
FALLO.

ACTAS ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.
OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION EN PAGINA
DE TRANSPARENCIA DEL ISEM Y EN DIARIO DE
CIRCULACION NACIONAL Y LOCAL DE LA
PROPUESTA GANADORA.

COPIA DE LAS PUBLICACIONES.

RECIBO DE PAGO DE LAS PUBLICACIONES.

9 | PROPUESTA ACEPTADA (CON TODOS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS EN LAS BASES Y
EN SU CASO EN LOS TERMINOS DE
REFERENCIA).

CEDULA DE REGISTRO EN EL CATALOGO DE
CONTRATISTAS DEL ESTADO DE MEXICO, O
CONSTANCIA DE QUE SE ENCUENTRA EN TRAMITE.
CARTA DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS
DEL ARTICULO 1248 DEL LIBRO Xl DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO (PARA
OBRAS FEDERALES LA CARTA DEBE HACER ALUSION
AL ARTICULO 5! DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS).
MANIFESTACION DE CONOCER LOS PROYECTOS
ARQUITECTONICOS Y DE INGENIERIA; LAS NORMAS
TECNICAS Y DE CALIDAD DE LOS MATERIALES; LAS
ESPECIFICACIONES GENERALES Y PARTICULARES DE
CONSTRUCCION PARA LA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS.

MANIFESTACION DE QUE CONOCE Y APLICARA EN
SU CASO LAS DISTINTAS DISPOSICIONES EN MATERIA
DE PROTECCION AMBIENTAL Y ECOLOGICA.

ESCRITO DONDE MANIFIESTA QUE HA VISITADO EL
SITIO DONDE SE LLEVARAN A CABO LOS TRABAJOS.
PRESUPUESTO.

PROGRAMA GENERAL DE EJECUCION DE LOS
TRABAJOS.

PROGRAMA DE SUMINISTRO.

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS.

10 | CONTRATO, DIFERIMIENTO, CONVENIOS DE
REPROGRAMACION Y/O CONVENIOS DE
AMPLIACION AL IMPORTE DEL CONTRATO,
INCLUYENDO SOLICITUD DE LA EMPRESA Y
OPINION DE LA RESIDENCIA DE OBRA, ASi
COMO DE LA SUPERVISION EXTERNA.
CONTRATO ORIGINAL.

CONVENIO.

CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO O PLAZO
(CONVENIOS DE AMPLIACION).

CONVENIO ADICIONAL EN TIEMPO O PLAZO.

LOS CONVENIOS EN CUALQUIERA DE SUS
MODALIDADES DEBERAN CONTENER ANEXA LA
DOCUMENTACION QUE LOS SOPORTE.

OFICIO DE AUTORIZACION DE PROCEDENCIA
EMITIDO POR LA SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA EN SALUD.

OFICIO DE SOLICITUD DE LA EMPRESA.

INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO 17



MANUAL OPERATIVO PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA P,UBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA, EN SUS DIFERENTES MODALIDADES DE ADJUDICACION-CONTRATACION
__________________________________________________________________________________________________________|

EXISTE (6) | ORIGINAL O | RESPONSABLE DE LA

Il No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO S o COPIA (7) INFORMACION (8)

COMENTARIO (9)

DICTAMEN TECNICO.

ACTAS DE SUSPENSION PARCIALES O TEMPORALES.
RECIBO DE PAGO DE ANTICIPO.

NOTAS DE BITACORA.

MINUTAS DE OBRA.

PRESUPUESTO.

PROGRAMAS DE OBRA (SEGUN CORRESPONDAN).
OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.
SOLICITUD DE LA EMPRESA.

OPINION DE LA RESIDENCIA.

OPINION DE SUPERVISION EXTERNA.

I COMUNICADOS DE MODIFICACION AL
CONTRATO.

NOTIFICACION  OFICIAL A LAS  INSTANCIAS
EXTERNAS E INTERNAS DE LAS MODIFICACIONES QUE
SUFRAN LOS INSTRUMENTOS DE CONTRATACION.
OFICIO A LA INSTANCIA EJECUTORA, MEDIANTE EL
CUAL SE ENVIA LA DOCUMENTACION NECESARIA
PARA EL INICIO DE LOS TRABAJOS.

NOTIFICACION DE SUSPENSION O RECISION DEL
CONTRATO CON ESCRITOS DE LA CONTRATANTE
INFORMANDO A LA CONTRATISTA E INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES LA DETERMINACION DE DAR
POR CONCLUIDO UN CONTRATO POR CAUSA
JUSTIFICADA O EL AVISO DE INICIO DE UN PROCESO
ADMINISTRATIVO PARA RESCINDIR EL MISMO.
DOCUMENTACION QUE SE GENERE POR EL PROCESO
Y LA DERIVADA DEL ANALISIS Y AUTORIZACION DE
LOS GASTOS NO RECUPERABLES RECONOCIDOS A LA
CONTRATISTA.

12 | GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO, ANTICIPO Y/O CONVENIOS.
POLIZAS DE FIANZAS; SE INCLUIRAN LOS ENDOSOS A

DICHAS GARANTIAS DERIVADOS DE
MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES DEL
CONTRATO.

13 | AVISO DE INICIO DE OBRA.

OFICIO EN EL CUAL LA CONTRATISTA'Y, EN SU CASO,
LA CONTRATANTE NOTIFICA A LAS PARTES
INTERESADAS EL INICIO, AVANCE Y CONCLUSION DE
LOS TRABAJOS DE LA OBRA CONTRATADOS, DE
ACUERDO A REGISTROS EN BITACORA DE OBRA.
ESCRITO DE LA CONTRATISTA DONDE INFORMA A
LA SUPERVISION DEL INICIO DE LOS TRABAJOS.
OFICIOS EN LOS QUE LA CONTRATANTE INFORMA A
LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EL INICIO,
AVANCE Y CONCLUSION DE LAS OBRAS.

OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO,
ACTA DE INICIO DE OBRA Y DE APERTURA DE LA
BITACORA DE OBRA).

4 | PROGRAMA DE OBRA O  SERVICIO
(INCLUYENDO MODIFICACIONES), APROBADO
POR LA RESIDENCIA, DE OBRA Y SUPERVISION
EXTERNA.

5 | NUMEROS GENERADORES, ESTIMACIONES Y
FACTURAS, INCLUYENDO ESTIMACION DE
FINIQUITO.

DOCUMENTO CON LOS AVANCES DE LA OBRA O
SERVICIO CONTRATADO.

AUTORIZACIONES U ORDENES DE PAGO Y FACTURAS
QUE SE FORMULEN EN CADA ESTIMACION.
DOCUMENTO QUE SE GENERE POR PAGO DEL
ANTICIPO CORRESPONDIENTE.

16 | RESOLUCION DE AJUSTES O ESCALATORIA DE
PRECIOS UNITARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD DE LA EMPRESA CON SUS
MATRICES, Y CON EL VISTO BUENO DE LA
RESIDENCIA DE OBRA Y SUPERVISION
EXTERNA.

OFICIO DE AUTORIZACION CON ESCALATORIA
COMPLETA DONDE LA CONTRATANTE DEJA
CONSTANCIA DEL INCREMENTO O DECREMENTO DE
LOS PRECIOS ORIGINALES DE UN CONTRATO.
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EXISTE () | ORIGINAL O | RESPONSABLE DE LA

Il | No. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO 5| corath | | INFORMACIGN @)

COMENTARIO (9)

SOLICITUD QUE INCLUYA LAS MATRICES DE AJUSTES
PROPUESTAS PARA SU AUTORIZACION.

7 | AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS
EXTRAORDINARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD Y ANALISIS DE LA EMPRESA, LA
VALIDACION DE LA RESIDENCIA DE OBRA Y LA
SUPERVISION EXTERNA.

DOCUMENTO DE AUTORIZACION PARA REALIZAR
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.

OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION.

18 | BITACORA DE OBRA O SERVICIOS (ORIGINAL)
Y MINUTAS DE TRABAJO.

REPORTES DE AVANCES DE OBRA.

ACTAS DE SUPERVISION DE OBRA.

19 | REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD.

20 | ALBUM FOTOGRAFICO.

21 | PLANOS ACTUALIZADOS DEFINITIVOS.

22 | ACTA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS Y
GARANTIA DE VICIOS OCULTOS
(INCLUYENDO INVITACIONES A INSTANCIAS
EXTERNAS E INTERNAS A DICHO ACTO).

ACTA DE ENTREGA RECEPCION.

GARANTIA DE VICIOS OCULTOS.

INVITACIONES A INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS,
(OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO).
23 | ACTA DE ENTREGA A LA INSTANCIA
ENCARGADA DE SU OPERACION.

ACTA DE ENTREGA A LA INSTANCIA ENCARGADA DE
SU OPERACION.

OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO.

EN SU CASO, DOCUMENTO QUE ACREDITE LA
ENTREGA DEL SERVICIO A LA INSTANCIA QUE
SOLICITO SU EJECUCION.
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ANEXO 2

NDICE DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PARA INVITACION RESTRIGIDA

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)

No. DE CONTROL/ NORMATIVIDAD: (2)

NOMBRE DE OBRA O SERVICIO: (3)

EMPRESA: (4)

IMPORTE DE CONTRATO/ ORIGEN RECURSOS: (5)

EXISTE (6) | ORIGINAL O | RESPONSABLE DE LA

Il | No.| DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ————1 “Comat) | " INFORMACION @

COMENTARIO (9)

1] | EXPEDIENTE TECNICO.

DOCUMENTACION DE INFORMACION FINANCIERA.
METAS.

BENEFICIARIOS.

DESCRIPCION DE LA OBRA.

PARAMETROS DE JUSTIFICACION.

PRESUPUESTO.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

AVANCE FISICO Y FINANCIERO PROGRAMADO.
VALIDACION DEL EXPEDIENTE CON ESTUDIOS
PRELIMINARES.

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD.

PREINVERSION.

PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO.
REFERENCIAS DE APOYO PARA SU INTEGRACION.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL:

DICTAMENES.

PERMISOS.

LICENCIAS.

AUTORIZACIONES.

DERECHOS DE VIA.

EXPROPIACION DEL INMUEBLE.

2 PROYECTO EJECUTIVO.

PLANOS DEL PROYECTO (ARQUITECTONICOS,
ESTRUCTURALES, DE DETALLE).

SECCIONES TOPOGRAFICAS.

LEVANTAMIENTOS.

CATALOGO DE CONCEPTOS DE TRABAJO Y
CANTIDADES DE OBRA.

NORMAS Y  ESPECIFICACIONES ~ GENERALES Y
PARTICULARES DE CONSTRUCCION.

PROGRAMA GENERAL DE EJECUCION.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL.

ESTUDIOS PRELIMINARES Y ANALISIS DE FACTIBILIDAD
DE ACUERDO A LOS ESTUDIOS DE COSTO BENEFICIO.

3 PRESUPUESTO BASE.

MATRICES DE CADA UNO DE LOS CONCEPTOS DE
OBRA.

4 OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS Y
DICTAMEN DE PROCEDENCIA.

OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.

DICTAMEN DE PROCEDENCIA.

5 BASES DE CONCURSO Y EN SU CASO TERMINOS
DE REFERENCIA.

BASES DE LA LICITACION Y EN SU CASO, LOS TERMINOS
DE REFERENCIA.

OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION EN PAGINA DE
TRANSPARENCIA DEL ISEM Y EN DIARIO DE
CIRCULACION NACIONAL Y LOCAL DE LAS BASES DEL
CONCURSO.

COPIA DE LAS PUBLICACIONES Y RECIBO DE PAGO DE
LAS PUBLICACIONES.

ACTA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS.
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EXISTE () | ORIGINAL O | RESPONSABLE DE LA

Il | No.| DESCRIPCION DEL DOCUMENTO T coPA() | | INFORMACION 8

COMENTARIO (9)

6 | INVITACION A PERSONAS FIiSICAS O MORALES
PARA PARTICIPAR EN LA LICITACION.

OFICIO DE INVITACION A LA PERSONA FISICA O MORAL
(EMPRESAS) A PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
INVITACION RESTRINGIDA.

7 | ESCRITO DE ACEPTACION DE LAS PERSONAS
FiSICAS O MORALES PARA PARTICIPAR EN LA
LICITACION.

OFICIOS DE LA EMPRESA QUE ACEPTA PARTICIPAR EN EL
PROCESO DE INVITACION RESTRINGIDA.

8 | RECIBO DE PAGO DE BASES DE CONCURSO.
COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE BASES DEL CONCURSO
(DE LA PARTE LICITADORA O DEL BANCO).

9 | INVITACION A INSTANCIAS INTERNAS Y
EXTERNAS AL(LOS) ACTO(S) DE CONCURSO.
OFICIO DE INVITACION A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES PARA ASISTIR A LOS EVENTOS DE
APERTURA TECNICA, APERTURA ECONOMICA Y FALLO.
ACTAS ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.

10 | ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE
PROPUESTA.

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS,

IT | EVALUACION DE PROPUESTAS, DICTAMEN Y
ACTA DE FALLO.

CUADRO DE EVALUACION DE LA PROPUESTA.

Y EL ACTA ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.
OFICIO O ACTA DE DICTAMEN.

ACTA DE FALLO EN TERMINOS DE LEY.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL.

ESCRITO DONDE SE COMUNICA A LAS EMPRESAS LA
RAZON POR LAS QUE SUS PROPUESTAS SON
DESECHADAS O NO RESULTARON GANADORAS.
OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION DE LA
ADJUDICACION EN PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL
ISEM Y EN DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL Y
LOCAL

COPIA DE LAS PUBLICACIONES.

Y RECIBO DE PAGO DE LAS PUBLICACIONES.

ACTA DE DICTAMEN DE FALLO.

ACTAS DE ACLARACIONES DE DICTAMEN.

12 | PROPUESTA GANADORA (CON TODOS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS EN LAS BASES Y
EN SU CASO TERMINOS DE REFERENCIA).

PARA INVITACIONES RESTRINGIDAS ESTATALES:

RECIBO DE COMPRA DE BASES.

PERSONALIDAD DEL REPRESENTANTE QUE ASISTE AL
CONCURSO.

COMPROBACION DE LA EXISTENCIA LEGAL DEL
LICITANTE O INVITADO.

MANIFESTACION DE TENER UN DOMICILIO EN EL
ESTADO DE MEXICO.

DECLARACIONES FISCALES Y ESTADOS FINANCIEROS.
CONSTANCIA DE REGISTROS.

CARTA DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL
ARTICULO 1248 DEL LIBRO Xl DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.
EXPERIENCIA PROFESIONAL.

RELACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO (NO APLICA
PARA SERVICIOS).

MODELO DE CONTRATO.

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS.
ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES.

BASES DEL CONCURSO O PLANOS.

MANIFESTACION DE CONSIDERACIONES o
MODIFICACIONES A LAS BASES (EN SU CASO).

ESCRITO PROPOSICION.

GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA (NO APLICA
EN LA NORMA FEDERAL).

PRESUPUESTO.

PROGRAMA DE EJECUCION GENERAL DE LOS TRABAJOS.
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS.
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Il | No.| DESCRIPCION DEL DOCUMENTO T coPA() | | INFORMACION 8

COMENTARIO (9)

PARA INVITACIONES RESTRINGIDAS FEDERALES:
COMPROBANTE DE PAGO DE BASES.

MANIFESTACION DE SU DOMICILIO.

MANIFESTACION DE NO ENCONTRARSE EN LOS
SUPUESTOS DEL ARTICULO 51 DE LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADAS CON LA MISMA
MANIFESTACION DE QUE POR CONDUCTO DEL
LICITANTE O INVITADO NO PARTICIPAN PERSONAS
INHABILITADAS CON EL PROPOSITO DE EVADIR DICHA
INHABILITACION.

PERSONALIDAD DEL REPRESENTANTE QUE ASISTE AL
CONCURSO.

ACTA CONSTITUTIVA O ACTA DE NACIMIENTO.
CONSTANCIA DE REGISTROS.

EXPERIENCIA PROFESIONAL.

CAPACIDAD FINANCIERA.

MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION (NO
APLICA PARA SERVICIOS).

PROGRAMAS.

MODELO DE CONTRATO.

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS Y
ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES,

BASES DEL CONCURSO.

ESCRITO PROPOSICION, CATALOGO DE CONCEPTOS.
ANALISIS DE COSTOS.

13 CONTRATO, DIFERIMIENTOS, CONVENIOS DE
PROGRAMACION Y/O CONVENIOS DE
AMPLIACION AL IMPORTE DEL CONTRATO,
INCLUYENDO SOLICITUD DE LA EMPRESA Y
OPINION DE LA RESIDENCIA DE OBRA, ASi
COMO DE LA SUPERVISION EXTERNA.

CONTRATO ORIGINAL.

CONVENIO.

CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO O PLAZO
(CONVENIOS DE AMPLIACION).

CONVENIO ADICIONAL EN TIEMPO O PLAZO.

LOS CONVENIOS EN CUALQUIER MODALIDAD
CONTENDRAN ~ ANEXA LA  DOCUMENTACION
SOPORTE:

OFICIO DE AUTORIZACION DE PROCEDENCIA.

OFICIO DE SOLICITUD DE LA EMPRESA.

DICTAMEN TECNICO.

ACTAS DE SUSPENSION PARCIALES O TEMPORALES.
RECIBO DE PAGO DE ANTICIPO.

NOTAS DE BITACORA.

MINUTAS DE OBRA.

PRESUPUESTO.

PROGRAMAS DE OBRA (SEGUN CORRESPONDAN).
OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.

SOLICITUD DE LA EMPRESA.

OPINION DE LA RESIDENCIA.

OPINION DE SUPERVISION EXTERNA.

14 | COMUNICADOS DE MODIFICACION AL
CONTRATO.

NOTIFICACION OFICIAL A LAS INSTANCIAS EXTERNAS E
INTERNAS DE LAS MODIFICACIONES QUE SUFRAN LOS
INSTRUMENTOS DE CONTRATACION.

OFICIO A LA INSTANCIA EJECUTORA, MEDIANTE EL
CUAL SE ENVIA LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA
EL INICIO DE LOS TRABAJOS.

NOTIFICACION DE SUSPENSION O RECISION DEL
CONTRATO CON ESCRITOS DE LA CONTRATANTE
INFORMANDO A LA CONTRATISTA E INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES LA DETERMINACION DE DAR POR
CONCLUIDO UN CONTRATO POR CAUSA JUSTIFICADA
O EL AVISO DE INICIO DE UN PROCESO
ADMINISTRATIVO PARA RESCINDIR EL MISMO,
DOCUMENTACION QUE SE GENERE POR EL PROCESO Y
LA DERIVADA DEL ANALISIS Y AUTORIZACION DE LOS
GASTOS NO RECUPERABLES RECONOCIDOS A LA
CONTRATISTA.
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EXISTE (6) | ORIGINALO | RESPONSABLE DE LA

No. | DESCRIPCION DEL DOCUMENTO S O COPIA (7) INFORMACION (8)

COMENTARIO (9)

I5 | GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO,
ANTICIPOS Y/O CONVENIOS.

POLIZAS DE FIANZAS; SE INCLUIRAN LOS ENDOSOS A
DICHAS GARANTIAS DERIVADOS DE MODIFICACIONES
A LAS CONDICIONES DEL CONTRATO.

16 | AVISO DE INICIO DE OBRA.

OFICIO EN EL CUAL LA CONTRATISTA Y, EN SU CASO,
LA CONTRATANTE NOTIFICA A LAS PARTES
INTERESADAS EL INICIO, AVANCE Y CONCLUSION DE
LOS TRABAJOS DE LA OBRA CONTRATADOS, DE
ACUERDO A REGISTROS EN BITACORA DE OBRA.
ESCRITO DE LA CONTRATISTA DONDE INFORMA A LA
SUPERVISION DEL INICIO DE LOS TRABAJOS.

OFICIOS EN LOS QUE LA CONTRATANTE INFORMA A
LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EL INICIO,
AVANCE Y CONCLUSION DE LAS OBRAS.

OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO,
ACTA DE INICIO DE OBRA Y DE APERTURA DE LA
BITACORA DE OBRA).

17 | PROGRAMA DE OBRA O SERVICIO (INCLUYENDO
MODIFICACIONES), APROBADO POR LA
RESIDENCIA DE OBRA Y SUPERVISION EXTERNA.
DOCUMENTO CON LOS AVANCES DE LA OBRA O
SERVICIO CONTRATADO.

AUTORIZACIONES U ORDENES DE PAGO Y FACTURAS
QUE SE FORMULEN EN CADA ESTIMACION.
DOCUMENTO QUE SE GENERE POR PAGO DEL
ANTICIPO CORRESPONDIENTE.

18 | NUMEROS GENERADORES, ESTIMACIONES Y
FACTURAS, INCLUYENDO ESTIMACION DE
FINIQUITO.

DOCUMENTO CON LOS AVANCES DE LA OBRA O
SERVICIO CONTRATADO.

AUTORIZACIONES U ORDENES DE PAGO Y FACTURAS
QUE SE FORMULEN EN CADA ESTIMACION.
DOCUMENTO QUE SE GENERE POR PAGO DEL
ANTICIPO CORRESPONDIENTE.

19 | RESOLUCION DE AJUSTE O ESCALATORIA DE
PRECIOS  UNITARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD DE LA EMPRESA CON SUS MATRICES,
Y CON EL VISTO BUENO DE LA RESIDENCIA DE
OBRA Y SUPERVISION EXTERNA.

OFICIO DE AUTORIZACION CON ESCALATORIA
COMPLETA DONDE LA CONTRATANTE DEJA
CONSTANCIA DEL INCREMENTO O DECREMENTO DE
LOS PRECIOS ORIGINALES DE UN CONTRATO.
SOLICITUD QUE INCLUYA LAS MATRICES DE AJUSTES
PROPUESTAS PARA SU AUTORIZACION.

20 | AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS
EXTRAORDINARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD Y ANALISIS DE LA EMPRESA, LA
VALIDACION DE LA RESIDENCIA DE OBRA Y EN
SU CASO DE LA SUPERVISION EXTERNA.
DOCUMENTO DE AUTORIZACION PARA REALIZAR
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.

OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION.

21 | BITACORA DE OBRA O SERVICIOS (ORIGINAL) Y
MINUTAS DE TRABAJO.

REPORTES DE AVANCES DE OBRA.

ACTAS DE SUPERVISION DE OBRA.

22 | REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD.

23 | ALBUM FOTOGRAFICO.

24 | PLANOS ACTUALIZADOS DEFINITIVOS.

25 | ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS
TRABAJOS Y GARANTIA DE VICIOS OCULTOS,
(INCLUYENDO INVITACIONES A INSTANCIAS
INTERNAS Y EXTERNAS A DICHO ACTO).

ACTA DE ENTREGA RECEPCION.

GARANTIA DE VICIOS OCULTOS.

INVITACIONES A INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS,
(OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO).
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EXISTE () | ORIGINAL O | RESPONSABLE DE LA

No.| DESCRIPCION DEL DOCUMENTO T coPA() | | INFORMACION 8

COMENTARIO (9)

26 | ACTA DE ENTREGA A LA INSTANCIA
ENCARGADA DE SU OPERACION.

ACTA DE ENTREGA A LA INSTANCIA ENCARGADA DE
SU OPERACION.

OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO

EN SU CASO, DOCUMENTO QUE ACREDITE LA
ENTREGA DEL SERVICIO A LA INSTANCIA QUE SOLICITO
SU EJECUCION.
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ANEXO 3

iNDICE DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PARA LICITACION PUBLICA

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)

NO. DE CONTROL/ NORMATIVIDAD: (2)
NOMBRE DE OBRA O SERVICIO: (3)

EMPRESA: (4)

IMPORTE DE CONTRATO/ ORIGEN RECURSOS: (5)

EXISTE (6) ORIGINAL

A RESPONSABLE DE LA
I | NO. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO o Tro| O | "IRroRMAGION ®

COMENTARIO (9)

1]l | EXPEDIENTE TECNICO.

DOCUMENTACION DE INFORMACION FINANCIERA.
METAS.

BENEFICIARIOS.

DESCRIPCION DE LA OBRA.

PARAMETROS DE JUSTIFICACION.

PRESUPUESTO.

CROQUIS DE LOCALIZACION.

AVANCE FISICO Y FINANCIERO PROGRAMADO.
VALIDACION DEL EXPEDIENTE CON ESTUDIOS
PRELIMINARES.

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD.

PREINVERSION.

PLAN DE DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO.
REFERENCIAS DE APOYO PARA SU INTEGRACION.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL:
DICTAMENES.

PERMISOS.

LICENCIAS.

AUTORIZACIONES.

DERECHOS DE VIA.

EXPROPIACION DEL INMUEBLE.

2 PROYECTO EJECUTIVO.

PLANOS DEL PROYECTO (ARQUITECTONICOS,
ESTRUCTURALES, DE DETALLE).

SECCIONES TOPOGRAFICAS.

LEVANTAMIENTOS.

CATALOGO DE CONCEPTOS DE TRABAJO Y
CANTIDADES DE OBRA.

NORMAS Y ESPECIFICACIONES GENERALES Y
PARTICULARES DE CONSTRUCCION.

PROGRAMA GENERAL DE EJECUCION.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL.
ESTUDIOS PRELIMINARES Y ANALISIS DE FACTIBILIDAD
DE ACUERDO A LOS ESTUDIOS DE COSTO BENEFICIO.
3 | PRESUPUESTO BASE.

MATRICES DE LOS CONCEPTOS DE OBRA.

4 | OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.

5 | CONVOCATORIA PUBLICA U OFICIO DE
INVITACION A PARTICIPAR.

CONVOCATORIA DEL CONCURSO.

OFICIO DE INVITACION A LA PERSONA FiSICA O
MORAL (EMPRESAS) A PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
LICITACION PUBLICA.

OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA EN PAGINA DE TRANSPARENCIA
DEL ISEM Y EN DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL
Y LOCAL.

COPIA DE LAS PUBLICACIONES Y RECIBO DE PAGO DE
LAS MISMAS.

COPIA DE LAS PUBLICACIONES Y RECIBO DE PAGO DE
LAS PUBLICACIONES.

ACTA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS.

6 | BASES DE CONCURSO Y EN SU CASO
TERMINOS DE REFERENCIA.

BASES DE LA LICITACION Y EN SU CASO, LOS
TERMINOS DE REFERENCIA.
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EXISTE (6) ORIGINAL

A RESPONSABLE DE LA
NO. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO p NG o C(?)PIA INFORMACION (8)

COMENTARIO (9)

OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION EN PAGINA
DE TRANSPARENCIA DEL ISEM Y EN DIARIO DE
CIRCULACION NACIONAL Y LOCAL DE LAS BASES
DEL CONCURSO.

7 | RECIBO DE PAGO DE BASES DE CONCURSO.
COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE BASES DEL
CONCURSO (DE LA PARTE LICITADORA O DEL
BANCO).

8 | INVITACION A INSTANCIAS INTERNAS Y
EXTERNAS AL(LOS) ACTO(S) DE CONCURSO.
OFICIO DE INVITACION A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES PARA ASISTIR A LOS EVENTOS DE
APERTURA TECNICA, APERTURA ECONOMICA Y
FALLO.

ACTAS ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.

9 | ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE
PROPUESTA.

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS.

10 | EVALUACION DE PROPUESTAS, DICTAMEN Y
ACTA DE FALLO.

CUADRO DE EVALUACION DE LA PROPUESTA.

Y EL ACTA ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.
OFICIO O ACTA DE DICTAMEN.

ACTA DE FALLO EN TERMINOS DE LEY.

PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL.

ESCRITO DONDE SE COMUNICA A LAS EMPRESAS LA
RAZON POR LAS QUE SUS PROPUESTAS SON
DESECHADAS O NO RESULTARON GANADORAS.
OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION DE LA
ADJUDICACION EN PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL
ISEM Y EN DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL Y
LOCAL

COPIA DE LAS PUBLICACIONES.

Y RECIBO DE PAGO DE LAS PUBLICACIONES.

ACTA DE DICTAMEN DE FALLO.

ACTAS DE ACLARACIONES DE DICTAMEN.

IT | PROPUESTA GANADORA (CON TODOS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS EN LAS BASES Y
EN SU CASO TERMINOS DE REFERENCIA).

PARA INVITACIONES RESTRINGIDAS ESTATALES:
RECIBO DE COMPRA DE BASES.

PERSONALIDAD DEL REPRESENTANTE QUE ASISTE AL
CONCURSO.

COMPROBACION DE LA EXISTENCIA LEGAL DEL
LICITANTE O INVITADO.

MANIFESTACION DE TENER UN DOMICILIO EN EL
ESTADO DE MEXICO.

DECLARACIONES FISCALES Y ESTADOS FINANCIEROS.
CONSTANCIA DE REGISTROS.

CARTA DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS
DEL ARTICULO 1248 DEL LIBRO Xll DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.
EXPERIENCIA PROFESIONAL.

RELACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO (NO APLICA
PARA SERVICIOS).

MODELO DE CONTRATO.

CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS.
ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES.

BASES DEL CONCURSO O PLANOS.

MANIFESTACION DE  CONSIDERACIONES O
MODIFICACIONES A LAS BASES (EN SU CASO).
ESCRITO PROPOSICION

GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA (NO
APLICA EN LA NORMA FEDERAL).

PRESUPUESTO.

PROGRAMA DE EJECUCION GENERAL DE LOS
TRABAJOS.

ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS.
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EXISTE (6) ORIGINAL

A RESPONSABLE DE LA
NO. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO p NG o C(?)PIA INFORMACION (8)

COMENTARIO (9)

12 | CONTRATO, DIFERIMIENTOS, CONVENIOS DE
REPROGRAMACION Y/O CONVENIOS DE
AMPLIACION AL IMPORTE DEL CONTRATO,
INCLUYENDO SOLICITUD DE LA EMPRESA Y
OPINION DE LA RESIDENCIA DE OBRA Y DE LA
SUPERVISION EXTERNA.

CONTRATO ORIGINAL.

CONVENIO.

CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO O PLAZO
(CONVENIOS DE AMPLIACION).

CONVENIO ADICIONAL EN TIEMPO O PLAZO.

LOS CONVENIOS EN CUALQUIERA DE SUS
MODALIDADES DEBERAN CONTENER ANEXA LA
DOCUMENTACION QUE LOS SOPORTE:

OFICIO DE AUTORIZACION DE PROCEDENCIA
EMITIDO POR LA SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA EN SALUD.

OFICIO DE SOLICITUD DE LA EMPRESA.

DICTAMEN TECNICO.

ACTAS DE SUSPENSION PARCIALES O TEMPORALES.
RECIBO DE PAGO DE ANTICIPO.

NOTAS DE BITACORA.

MINUTAS DE OBRA.

PRESUPUESTO.

PROGRAMAS DE OBRA (SEGUN CORRESPONDAN).
OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.
SOLICITUD DE LA EMPRESA.

OPINION DE LA RESIDENCIA.

OPINION DE SUPERVISION EXTERNA.

13 COMUNICADOS DE MODIFICACION AL
CONTRATO.

NOTIFICACION  OFICIAL A LAS  INSTANCIAS
EXTERNAS E INTERNAS DE LAS MODIFICACIONES QUE
SUFRAN LOS INSTRUMENTOS DE CONTRATACION.
OFICIO A LA INSTANCIA EJECUTORA, MEDIANTE EL
CUAL SE ENVIA LA DOCUMENTACION NECESARIA
PARA EL INICIO DE LOS TRABAJOS.

NOTIFICACION DE SUSPENSION O RECISION DEL
CONTRATO CON ESCRITOS DE LA CONTRATANTE
INFORMANDO A LA CONTRATISTA E INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES LA DETERMINACION DE DAR
POR CONCLUIDO UN CONTRATO POR CAUSA
JUSTIFICADA O EL AVISO DE INICIO DE UN PROCESO
ADMINISTRATIVO PARA RESCINDIR EL MISMO,
DOCUMENTACION QUE SE GENERE POR EL PROCESO
Y LA DERIVADA DEL ANALISIS Y AUTORIZACION DE
LOS GASTOS NO RECUPERABLES RECONOCIDOS A LA
CONTRATISTA.

14 | GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO, ANTICIPOS Y/O CONVENIOS.
POLIZAS DE FIANZAS; SE INCLUIRAN LOS ENDOSOS A

DICHAS GARANTIAS DERIVADOS DE
MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES DEL
CONTRATO.

IS5 | AVISO DE INICIO DE OBRA.

OFICIO EN EL CUAL LA CONTRATISTA'Y, EN SU CASO,
LA CONTRATANTE NOTIFICA A LAS PARTES
INTERESADAS EL INICIO, AVANCE Y CONCLUSION DE
LOS TRABAJOS DE LA OBRA CONTRATADOS, DE
ACUERDO A REGISTROS EN BITACORA DE OBRA.
ESCRITO DE LA CONTRATISTA DONDE INFORMA A
LA SUPERVISION DEL INICIO DE LOS TRABAJOS.
OFICIOS EN LOS QUE LA CONTRATANTE INFORMA A
LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EL INICIO,
AVANCE Y CONCLUSION DE LAS OBRAS.

OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO,
ACTA DE INICIO DE OBRA Y DE APERTURA DE LA
BITACORA DE OBRA).
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EXISTE (6) ORIGINAL

A RESPONSABLE DE LA
NO. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO p NG o C(?)PIA INFORMACION (8)

COMENTARIO (9)

16 | PROGRAMA DE OBRA O  SERVICIO
(INCLUYENDO MODIFICACIONES), APROBADO
POR LA RESIDENCIA DE OBRA Y SUPERVISION
EXTERNA.

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA EMPRESA
GANADORA, SE COMPROMETE A CUMPLIR EN TIEMPO
Y FORMA LO PACTADO EN EL CONTRATO.

17 | NUMEROS GENERADORES, ESTIMACIONES Y
FACTURAS, INCLUYENDO ESTIMACION DE
FINIQUITO.

DOCUMENTO CON LOS AVANCES DE LA OBRA O
SERVICIO CONTRATADO.

AUTORIZACIONES U ORDENES DE PAGO Y FACTURAS
QUE SE FORMULEN EN CADA ESTIMACION.
DOCUMENTO QUE SE GENERE POR PAGO DEL
ANTICIPO CORRESPONDIENTE.

18 | RESOLUCION DE AJUSTE O ESCALATORIA DE
PRECIOS UNITARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD DE LA EMPRESA CON SUS
MATRICES, Y CON EL VISTO BUENO DE LA
RESIDENCIA DE OBRA Y SUPERVISION
EXTERNA.

OFICIO DE AUTORIZACION CON ESCALATORIA
COMPLETA DONDE LA CONTRATANTE DEJA
CONSTANCIA DEL INCREMENTO O DECREMENTO DE
LOS PRECIOS ORIGINALES DE UN CONTRATO.
SOLICITUD QUE INCLUYA LAS MATRICES DE AJUSTES
PROPUESTAS PARA SU AUTORIZACION.

19 | AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS
EXTRAORDINARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD Y ANALISIS DE LA EMPRESA, LA
VALIDACION DE LA RESIDENCIA DE OBRA Y EN
SU CASO DE LA SUPERVISION EXTERNA.
DOCUMENTO DE AUTORIZACION PARA REALIZAR
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS.

OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION.

20 | BITACORA DE OBRA O SERVICIOS (ORIGINAL)
Y MINUTAS DE TRABAJO.

REPORTES DE AVANCES DE OBRA.

ACTAS DE SUPERVISION DE OBRA.

21 | REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD.

22 | ALBUM FOTOGRAFICO.

23 | PLANOS ACTUALIZADOS DEFINITIVOS.

24 | ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS
TRABAJOS Y GARANTIA DE VICIOS OCULTOS,
(INCLUYENDO INVITACIONES A INSTANCIAS
INTERNAS Y EXTERNAS A DICHO ACTO).

ACTA DE ENTREGA RECEPCION.

GARANTIA DE VICIOS OCULTOS.

INVITACIONES A INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS,
(OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO).
25 | ACTA DE ENTREGA A LA INSTANCIA
ENCARGADA DE SU OPERACION.

ACTA DE ENTREGA A LA INSTANCIA ENCARGADA DE
SU OPERACION.

OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE
FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO.
EN SU CASO, DOCUMENTO QUE ACREDITE LA
ENTREGA DEL SERVICIO A LA INSTANCIA QUE
SOLICITO SU EJECUCION.
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE UNICO
DE OBRA CON BASE EN EL INDICE DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PARA CADA
MODALIDAD

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

I UNIDAD ADMINISTRATIVA Anotar el nombre de la unidad administrativa responsable de
la contratacion de la obra 6 servicio.

2 | No. DE CONTROL/ NORMATIVIDAD | Anotar la clave de identificacion del contrato, de acuerdo a la
modalidad de adjudicacion-contratacién y al consecutivo que
le corresponda.

3 NOMBRE DE OBRA O SERVICIO Anotar el nombre de la obra o servicio contratado, tal como
en contrato.

4 | EMPRESA Anotar el nombre o razén social de la empresa a quien se
haya adjudicado el contrato de obra o servicio.

5 | IMPORTE DE CONTRATO/ ORIGEN | Anotar el monto al que asciende el contrato de obra o
RECURSOS servicio, precisando el LV.A, asi como la fuente de
financiamiento de la misma.

]
Columnas de nimeros y nombres de los documentos que integran el expediente para cada caso.

8 | EXISTE, SI--NO Marcar con una X el espacio de la columna SI, para indicar que
los documentos relacionados existen en el Expediente Unico
de Obra, o una X en los espacios de la columna NO, para
indicar que no existen.

9 | ORIGINAL O COPIA Anotar ORIGINAL o, en su caso COPIA, en el espacio
correspondiente, a cada concepto, para indicar que los
documentos que integran el Expediente Unico de Obra son
en original o en copia.

10 | RESPONSABLE DE LA INFORMACION | Anotar el nombre de la unidad administrativa responsable de
proporcionar la informacion o los documentos que integran el
expediente.

Il | COMENTARIO Anotar los comentarios relevantes en relacion a cada
documento que integra el expediente para cada modalidad de
adjudicacion contratacion.

1]

NUmero y nombre de los documentos relacionados en el Indice del Expediente Unico de Obra para cada
modalidad de adjudicacion-contratacién, asi como la descripcion de cada documento y los espacios a
requisitar.
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ANEXO 5

DOCUMENTACION MIiNIMA PARA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA PARA
ADJUDICACION DIRECTA

Expediente Técnico (en caso de aplicar).

2. Proyecto Ejecutivo (en caso de aplicar).

a. Proyecto ejecutivo (en caso de obra nueva).
b. Licencias y permisos (en caso de aplicar).

3. Presupuesto base.

4. Oficio de autorizacion de recursos y dictamen de procedencia.

5. Invitacion a la persona fisica o moral para presentar su propuesta.

6. Escrito de aceptacion de la persona fisica o moral para presentar su propuesta, y entrega de bases por la dependencia, manifestando que visito
y conoce el lugar de la obra y las condiciones propias del sitio.

7. Evaluacion de la propuesta, dictamen y acta de adjudicacion (incluyendo invitacion a instancias internas y externas al acto de adjudicacion).

8. Propuesta aceptada (con todos los documentos solicitados en las bases y en su caso en los términos de referencia).
a. Escritos de aceptacion.
b. Documentacion de la empresa.
c. Propuesta Técnica y Econémica de la Empresa (Catalogo Autorizado, Analisis de Precios Unitarios, etc.).
d. Programas de Ejecucion de los Trabajos.
e. Términos de Referencia.
9. Caratula de Contrato.
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ANEXO 6

DOCUMENTACION MINIMA PARA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA PARA
INVITACION RESTRINGIDA

I. Expediente Técnico (en caso de aplicar).
2. Proyecto Ejecutivo (en caso de aplicar).
a. Proyecto ejecutivo (en caso de obra nueva).
b. Licencias y permisos (en caso de aplicar).
Presupuesto base.
Oficio de autorizacion de recursos y dictamen de procedencia.
Bases de concurso y en su caso términos de referencia.
a. Bases de concurso.
b. Términos de referencia.
c. Acta de visita al sitio de los trabajos.
d. Garantia de seriedad de la propuesta.
6. Invitacion a personas fisicas o morales para participar en la licitacion (oficio de Invitacion a la persona fisica o moral (empresas) a participar en
el proceso de invitacion restringida).
7. Escritos de aceptacion de las personas fisicas o morales para participar en la licitacion (oficios de la empresa que acepta participar en el proceso
de invitacion restringida).
8. Recibo de pago de bases de concurso (de la parte licitadora o del banco).
9. Invitacion a instancias internas y externas al(los) acto(s) de concurso.
10. Acta de recepcion y apertura de propuestas (Técnicas y Econémicas).
I'l. Evaluacion de propuestas, dictamen y acta de fallo.
12. Propuesta ganadora (con todos los documentos solicitados en las bases y en su caso términos de referencia).
a. Escritos de aceptacion.
b. Documentacion de la empresa.
c. Propuesta Técnica y Econémica de la Empresa (Catalogo de Autorizacion, Andlisis de Precios Unitarios, etc.).
d. Programas de Ejecucion de los Trabajos.
e. Términos de Referencia.
I3. Caratula de Contrato.

v w
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ANEXO 7

DOCUMENTACION MIiNIMA PARA LA APERTURA DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA PARA
LICITACION PUBLICA

Expediente Técnico (en caso de aplicar).
2. Proyecto Ejecutivo (en caso de aplicar).
a. Proyecto ejecutivo (en caso de obra nueva).
b. Licencias y permisos (en caso de aplicar).
Presupuesto base.
Oficio de autorizacion de recursos.
Convocatoria Publica.
Bases de concurso y en su caso términos de referencia.
a. Bases de la Licitacion.
b. Términos de referencia.
c. Publicaciéon de Convocatoria
d. Acta de visita al sitio de los trabajos y constancias de visita.
Recibo de pago de bases de concurso.
Invitacion a instancias internas y externas al(los) acto(s) de concurso.
Acta de recepcion y apertura de propuestas (Técnicas y Econdmicas).
0. Evaluacién de propuestas, dictamen y acta de fallo.
a. Propuesta ganadora (con todos los documentos solicitados en las bases y en su caso términos de referencia (Escritos de Aceptacion,

Documentacion de la Empresa, Propuesta Técnica, Presupuesto de la Empresa, Programas de Obra, etc.).
I'l. Caratula de Contrato.
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ANEXO 8

MATRIZ DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA Pl.’JBL,ICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA
EN SUS DIFERENTES MODALIDADES DE ADJUDICACION-CONTRATACION

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

EXPEDIENTE TECNICO.

EXPEDIENTE TECNICO.

EXPEDIENTE TECNICO.

DOCUMENTO QUE SE INTEGRA, EN CASO DE RECURSOS DEL GASTO DE INVERSION
SECTORIAL (GIS) O FIDEICOMISO PARA LA INFRAESTRUCTURA EN LOS ESTADOS (FIES), CON
INFORMACION DE LA OBRA EN RELACION A FINANZAS, METAS, BENEFICIARIOS,
DESCRIPCION, PARAMETROS DE JUSTIFICACION, PRESUPUESTO, CROQUIS DE LOCALIZACION,
AVANCE FiSICO Y FINANCIERO PROGRAMADO, VALIDACION DEL EXPEDIENTE CON LOS
ESTUDIOS PRELIMINARES, DICTAMEN DE FACTIBILIDAD, PREINVERSION, PLAN DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y REFERENCIAS DE APOYO PARA SU INTEGRACION!,

SE INCLUIRAN PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL, LOS DICTAMENES, PERMISOS, LICENCIAS,
AUTORIZACIONES, DERECHOS DE VIA Y EXPROPIACION DEL INMUEBLE.

PROYECTO EJECUTIVO.

PROYECTO EJECUTIVO.

PROYECTO EJECUTIVO.

DOCUMENTO QUE SENALA LA UBICACION FISICA DEL PROYECTO EJECUTIVO, EL CUAL LO
INTEGRAN LOS PLANOS DEL PROYECTO (ARQUITECTONICOS, ESTRUCTURALES, DE DETALLE,
SECCIONES TOPOGRAFICAS, LEVANTAMIENTOS, CATALOGO DE CONCEPTOS DE TRABAJO Y
CANTIDADES DE OBRA, NORMAS Y ESPECIFICACIONES GENERALES Y PARTICULARES DE
CONSTRUCCION Y EL PROGRAMA GENERAL DE EJECUCION), ASIMISMO, PARA LA
NORMATIVIDAD FEDERAL, SE INCLUIRAN EN ESTE APARTADO LOS ESTUDIOS PRELIMINARES Y
ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE ACUERDO A LOS ESTUDIOS DE COSTO BENEFICIO.

PRESUPUESTO BASE.

PRESUPUESTO BASE.

PRESUPUESTO BASE.

DOCUMENTO GENERADO POR EL DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS EN BASE AL
CATALOGO DE CONCEPTOS Y PRECIOS UNITARIOS VIGENTES Y SIRVE COMO BASE PARA
CALIFICAR LAS PROPUESTAS DE LOS OFERENTES. CONTENDRA ASi MISMO, LAS MATRICES DE
CADA UNO DE LOS CONCEPTOS.

OFICIO DE AUTORIZACION DE
RECURSOS Y DICTAMEN DE
PROCEDENCIA.

OFICIO DE AUTORIZACION DE
RECURSOS Y DICTAMEN DE
PROCEDENCIA.

OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS: DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA
DIRECCION DE FINANZAS DEL ISEM NOTIFICA A LA SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
EN SALUD LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS PARA INICIAR EL PROCESO DE ADJUDICACION-
CONTRATACION Y EJECUCION. TRATANDOSE DE REVALIDACION, REFRENDOS O
CONVENIOS ADICIONALES EN MONTO, SE INCLUIRA EL OFICIO DE AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE, DICTAMEN DE PROCEDENCIA: DOCUMENTO EMITIDO POR EL
TITULAR O EL COMITE INTERNO DE OBRA O SERVICIO MEDIANTE ESTA MODALIDAD.

OFICIO DE AUTORIZACION DE
RECURSOS.

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA DIRECCION DE FINANZAS DEL ISEM NOTIFICA A LAS
PARTES, CONTRATANTE Y EJECUTORA DE LA OBRA, LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS PARA
DAR INICIO AL PROCESO DE LICITACION-CONTRATACION.

BASES Y EN SU CASO TERMINOS
DE REFERENCIA.

DOCUMENTO EN EL QUE LA CONTRATANTE EMITE LAS BASES DE LA ADJUDICACION Y EN SU
CASO, LOS TERMINOS DE REFERENCIA COMO SON EL ALCANCE, PRODUCTOS ESPERADOS Y
TIEMPO DE EJECUCION DE LA OBRA; ADEMAS DE LOS REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS
INTERESADOS PARA PARTICIPAR EN UN CONCURSO ASi COMO LOS FORMATOS E
INSTRUCTIVOS A UTILIZAR. (OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION EN PAGINA DE
TRANSPARENCIA DEL ISEM Y EN DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL Y LOCAL DE LAS BASES
DEL CONCURSO, COPIA DE LAS PUBLICACIONES Y RECIBO DE PAGO DE LAS PUBLICACIONES,
ACTA DE VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS).

Formatos contenidos en el Anexo 1 del “Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas, Planeacion y Administracién da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial
para el ejercicio fiscal del afio 2009, publicado en la Gaceta del Gobierno el 2 de enero de 2009.
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NO.

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

CONVOCATORIA  PUBLICA U
OFICIO DE INVITACION A
PARTICIPAR.

DOCUMENTO EN EL QUE LA CONTRATANTE DA A CONOCER LOS DATOS BASICOS DEL
CONCURSO Y EL MONTO QUE REPRESENTA LA OBRA, ESTE DEBERA PUBLICARSE CONFORME
A LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL RECURSO ASIGNADO:

ESTATAL: LIBRO Xl DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, FEDERAL: LEY
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, (OFICIO DE SOLICITUD
DE PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL ISEM Y EN
DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL Y LOCAL, COPIA DE LAS PUBLICACIONES Y RECIBO DE
PAGO DE LAS MISMAS.

BASES DE CONCURSO Y EN SU
CASO TERMINOS DE REFERENCIA.

BASES DE CONCURSO Y EN SU
CASO TERMINOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA CONTRATANTE DA A CONOCER LAS BASES DE LA
INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA Y QUE CONTIENE EL ALCANCE,
PRODUCTOS ESPERADOS Y TIEMPO DE EJECUCION, APORTANDO PARA ELLO LAS EMPRESAS
PARTICIPANTES LA DOCUMENTACION QUE SE CITA EN EL PUNTO 2; ADEMAS DE LOS
REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS INTERESADOS PARA PARTICIPAR EN UN CONCURSO
ASI COMO LOS FORMATOS E INSTRUCTIVOS A UTILIZAR. (OFICIO DE SOLICITUD DE
PUBLICACION EN PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL ISEM, Y EN DIARIO DE CIRCULACION
NACIONAL Y LOCAL DE LAS BASES DEL CONCURSO, COPIA DE LAS PUBLICACIONES, RECIBO
DE PAGO CORRESPONDIENTE Y ACTA DE VISITA AL SITIO DE LA OBRA).

INVITACION A LA PERSONA FISICA
O MORAL PARA PRESENTAR
PROPUESTA.

OFICIO GENERADO POR LA CONTRATANTE PARA INVITAR A LA PERSONA FISICA O MORAL
(EMPRESAS) A PRESENTAR PROPUESTA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ADJUDICACION
DIRECTA.

INVITACION A PERSONAS FISICAS
O MORALES PARA PARTICIPAR EN
LA LICITACION.

OFICIO GENERADO POR LA LICITADORA PARA INVITAR A LA PERSONA FISICA O MORAL
(EMPRESAS) A PARTICIPAR EN EL PROCESO DE INVITACION RESTRINGIDA.

ESCRITO DE ACEPTACION DE LA
PERSONA FISICA O MORAL PARA
PRESENTAR SU PROPUESTA Y
ENTREGA DE BASES POR LA
DEPENDENCIA.

OFICIOS EN PAPEL MEMBRETADO DE LA EMPRESA QUE ACEPTA PARTICIPAR EN EL PROCESO
DE ADJUDICACION DIRECTA, Y COMPROBANTE DE ENTREGA DE BASES POR LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD EJECUTORA DE LA OBRA O ACCION, PREVIA VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS.

ESCRITO DE ACEPTACION DE LAS
PERSONAS FISICAS O MORALES
PARA  PARTICIPAR EN LA
LICITACION.

OFICIOS EN PAPEL MEMBRETADO DE LA EMPRESA QUE ACEPTA PARTICIPAR EN EL PROCESO
DE INVITACION RESTRINGIDA.

RECIBO DE PAGO DE BASES DEL
CONCURSO.

RECIBO DE PAGO DE BASES DEL
CONCURSO.

COPIA DEL RECIBO DE PAGO POR LA ADQUISICION DE LAS BASES DEL CONCURSO (DE LA
PARTE LICITADORA O DEL BANCO).

EVALUACION DE LA PROPUESTA,

DICTAMEN Y ACTA DE
ADJUDICACION (INCLUYENDO
INVITACION A INSTANCIAS

INTERNAS Y EXTERNAS AL ACTO
DE ADJUDICACION.

ACTA U OFICIO DE ADJUDICACION: ES EL DOCUMENTO ES EL DOCUMENTO EN EL QUE LA
CONTRATANTE HACE CONSTAR LA DECISION INAPELABLE DE ADJUDICAR EL CONTRATO A
LA PERSONA FISICA O MORAL INVITADA, CONTANDO COMO SOPORTE DE ESTA DECISION
CON LA EVALUACION DE LA PROPUESTA Y EL DICTAMEN; EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO
DE LAS BASES, PRECIO Y TIEMPO DE EJECUCION DE LA OBRA, DEJANDO COMO EVIDENCIA DE
LA MISMA EL CUADRO DE EVALUACION DE LA PROPUESTA Y EL ACTA ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE. UNA VEZ VALORADA LA PROPUESTA DE CADA EMPRESA, SE PROCEDE A
SELECCIONAR AQUELLA QUE CUMPLA LAS EXPECTATIVAS DE LA CONVOCANTE, EN
CUANTO A TIEMPO, CALIDAD, COSTO Y OPORTUNIDAD DE ENTREGA DE LA OBRA,
FINALMENTE SE ELABORARA EL DICTAMEN DE LA ADJUDICACION EN TERMINOS DE LEY
(OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION EN PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL ISEM Y EN
DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL Y LOCAL DE LA PROPUESTA GANADORA, COPIA DE
LAS PUBLICACIONES Y RECIBO DE PAGO DE LAS PUBLICACIONES, ACTAS DE ACLARACION DE
DICTAMEN, ACTA DE DICTAMEN DE FALLO). SE INCLUIRAN TAMBIEN LAS INVITACIONES A
LAS AUTORIDADES COMPETENTES PARA ASISTIR A LOS EVENTOS DE APERTURA TECNICA,
APERTURA ECONOMICA Y FALLO; DEJANDO EN CADA CASO CONSTANCIA DE LOS HECHOS,
MEDIANTE EL LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.
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NO.

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

INVITACION A INSTANCIAS
INTERNAS Y EXTERNAS AL (LOS)
ACTO (S) DE CONCURSO.

INVITACION A INSTANCIAS
INTERNAS Y EXTERNAS AL (LOS)
ACTO (S) DE CONCURSO.

OFICIO EXPRESO DE INVITACION A LAS AUTORIDADES COMPETENTES PARA ASISTIR A LOS
EVENTOS DE APERTURA TECNICA, APERTURA ECONOMICA Y FALLO; DEJANDO EN CADA
CASO CONSTANCIA DE LOS HECHOS, MEDIANTE EL LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS
ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.

PROPUESTA ACEPTADA (CON
TODOS LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS EN LAS BASES Y EN
SU CASO EN LOS TERMINOS DE
REFERENCIA).

PAQUETE DE DOCUMENTOS QUE PRESENTA LA EMPRESA QUE ACEPTA PARTICIPAR EN EL
PROCESO DE ADJUDICACION DIRECTA CONFORME A LAS BASES Y SON: |) CEDULA DE
REGISTRO EN EL CATALOGO DE CONTRATISTAS DEL ESTADO DE MEXICO, O CONSTANCIA
DE DE QUE SE ENCUENTRA EN TRAMITE, 2) CARTA DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS
DEL ARTICULO 12.48 DEL LIBRO XIl DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.
PARA OBRAS FEDERALES LA CARTA DEBE HACER ALUSION AL ARTICULO 51 DE LA LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, 3) MANIFESTACION DE
CONOCER LOS PROYECTOS ARQUITECTONICOS Y DE INGENIERIA; LAS NORMAS TECNICAS Y
DE CALIDAD DE LOS MATERIALES; LAS ESPECIFICACIONES GENERALES Y PARTICULARES DE
CONSTRUCCION PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS; 4) MANIFESTACION DE QUE
CONOCE Y APLICARA EN SU CASO LAS DISTINTAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE
PROTECCION AMBIENTAL Y ECOLOGICA, 5) ESCRITO DONDE MANIFIESTA QUE HA VISITADO
EL SITIO DONDE SE LLEVARAN A CABO LOS TRABAJOS, 6) PRESUPUESTO, 7) PROGRAMA
GENERAL DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS, 8) PROGRAMA DE SUMINISTRO, 9) ANALISIS DE
PRECISO UNITARIOS.

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA
DE PROPUESTAS.

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA
DE PROPUESTAS.

DOCUMENTO QUE HACE CONSTAR LA CELEBRACION DEL ACTO DE APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, EN DONDE SE CITAN LOS HECHOS SUSCRITOS
DURANTE EL MISMO, LOS FUNCIONARIOS QUE PARTICIPAN, LAS EMPRESAS QUE SE
PRESENTARON AL ACTO Y EL MONTO PRESUPUESTO POR CADA UNA DE ELLAS PARA
REALIZAR LOS TRABAJOS, ASi COMO LA FECHA EN QUE SE CELEBRARA EL FALLO DEL
CONCURSO.

CONTRATO, DIFERIMIENTO,
CONVENIOS DE
REPROGRAMACION Y/O

CONVENIOS DE AMPLIACION AL
IMPORTE DEL CONTRATO,
INCLUYENDO SOLICITUD DE LA
EMPRESA Y OPINION DE LA
RESIDENCIA DE OBRA, ASi COMO
DE LA SUPERVISION EXTERNA.

CONTRATO: ES UN ACTO JURIDICO BILATERAL QUE SE CONSTITUYE POR EL ACUERDO DE
VOLUNTADES DE DOS O MAS PERSONAS Y QUE PRODUCE CONSECUENCIAS JURIDICAS
(CREACION O TRANSMISION DE DERECHOS Y OBLIGACION) DEBIDO AL RECONOCIMIENTO
DE NORMA DE DERECHO.

CONVENIO: ES EL ACUERDO DE DOS O MAS PERSONAS, DESTINADO A CREAR, TRASFERIR,
MODIFICAR O EXTINGUIR UNA OBLIGACION.

CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO O PLAZO (CONVENIOS DE AMPLIACION):
DOCUMENTO QUE AVALA LA AMPLIACION FUNDAMENTADA AL IMPORTE O PLAZO DEL
CONTRATO ORIGINAL, BAJO LA RESPONSABILIDAD DEL CONTRATANTE, CUYO IMPORTE DE
CONCEPTOS CONJUNTA O SEPARADAMENTE NO REBASARAN EL 25% DEL MONTO O PLAZO
DEL CONTRATO ORIGINAL, Y NO IMPLIQUE VARIACIONES SUSTANCIALES AL PROYECTO, EN
CUYO CASO, DEBERA DE CELEBRARSE UN CONVENIO ADICIONAL.

CONVENIO ADICIONAL EN TIEMPO O PLAZO: DOCUMENTO QUE AVALA LA
AMPLIACION FUNDAMENTADA AL IMPORTE DEL CONTRATO ORIGINAL, BAJO LA
RESPONSABILIDAD DEL CONTRATANTE, CUYO IMPORTE DE CONCEPTOS REBASA EL 25% DEL
MONTO O PLAZO DEL CONTRATO ORIGINAL.

LO ANTERIOR, Y CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL RECURSO ASIGNADO:
ESTATAL (LIBRO XIl DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO):
SOLO PODRA CELEBRARSE POR UNICA VEZ; ES DECIR NO SE PODRA LLEVAR ACABO NINGUN
TIPO DE CONVENIO DE AMPLIACION O ADICIONAL POSTERIOR.

LEY FEDERAL (LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS): SE PODRAN CELEBRAR LOS CONVENIOS ADICIONALES QUE SE REQUIERAN.
CONVENIO A PRECIO ALZADO: POR ENTREGA EXTEMPORANEA DEL ANTICIPO PACTADO
O POR SUSPENSION TEMPORAL.
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NO.

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE LOS CONVENIOS EN CUALQUIERA DE SUS
MODALIDADES DEBERAN CONTENER ANEXA LA DOCUMENTACION QUE LOS SOPORTE:
OFICIO DE AUTORIZACION DE PROCEDENCIA EMITIDO POR LA SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA EN SALUD, OFICIO DE SOLICITUD DE LA EMPRESA, DICTAMEN
TECNICO, ACTAS DE SUSPENSION PARCIALES O TEMPORALES, RECIBO DE PAGO DE
ANTICIPO, NOTAS DE BITACORA, MINUTAS DE OBRA, PRESUPUESTO, PROGRAMAS DE
OBRA (SEGUN CORRESPONDAN) Y OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.
SOLICITUD DE LA EMPRESA: DOCUMENTO CON EL QUE LA EMPRESA SOLICITA LA
AMPLIACION O REPROGRAMACION AL INCREMENTO AL MONTO O PLAZO ORIGINAL DEL
CONTRATO, AL QUE ANEXARA LOS SOPORTES NECESARIOS.

OPINION DE LA RESIDENCIA: OPINION RESPECTO A LOS INSTRUMENTOS DE
CONTRATACION. (DICTAMEN DE PROCEDENCIA Y/O ACTAS CIRCUNSTANCIADAS).
OPINION DE SUPERVISION EXTERNA: OPINION RESPECTO A LOS INSTRUMENTOS DE
CONTRATACION.

EVALUACION DE PROPUESTAS,
DICTAMEN Y ACTA DE FALLO.

EVALUACION DE PROPUESTAS,
DICTAMEN Y ACTA DE FALLO.

DOCUMENTO QUE CONTIENE EL ANALISIS QUE LA CONTRATANTE REALIZA A CADA UNA DE
LAS PROPUESTAS PARA DETERMINAR LAS QUE SON SOLVENTES LAS QUE SON DESECHADAS
PARA POSTERIORMENTE DETERMINAR LA MAS CONVENIENTE, LO CUAL SE DETALLA EN EL
DICTAMEN DE ADJUDICACION Y ACTA DE FALLO DONDE SE COMUNICA LA
DETERMINACION DE LA CONTRATANTE PARA ADJUDICAR LOS TRABAJOS, (CUMPLIMIENTO
DE LAS BASES DEL CONCURSO, ASI COMO DE LA CALIDAD, PRECIO Y TIEMPO DE EJECUCION
DE LA OBRA OFRECIDOS, DEJANDO COMO EVIDENCIA DE LA MISMA EL CUADRO DE
EVALUACION DE LA PROPUESTA Y EL ACTA ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE. UNA VEZ
VALORADA LA PROPUESTA DE CADA EMPRESA, SE PROCEDE A SELECCIONAR Y DICTAMINAR
AQUELLA QUE CUMPLA LAS EXPECTATIVAS DE LA CONVOCANTE Y A ELABORAR EL ACTA DE
FALLO EN TERMINOS DE LEY). PARA LA NORMATIVIDAD FEDERAL APLICA ADEMAS EL ESCRITO
DONDE SE COMUNICA A LAS EMPRESAS LA RAZON POR LAS QUE SUS PROPUESTAS SON
DESECHADAS O NO RESULTARON GANADORAS.

(OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION EN PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL ISEM Y EN
DIARIO DE CIRCULACION NACIONAL Y LOCAL, COPIA DE LAS PUBLICACIONES Y RECIBO DE
PAGO DE LAS PUBLICACIONES, ACTA DE DICTAMEN DE FALLO, ACTAS DE ACLARACIONES DE
DICTAMEN).

COMUNICADOS DE
MODIFICACION AL CONTRATO.

ES LA NOTIFICACION OFICIAL QUE REALIZA LA CONTRATANTE A LAS INSTANCIAS EXTERNAS
E INTERNAS QUE CORRESPONDAN, RESPECTO A LAS MODIFICACIONES QUE EN SU CASO
SUFRAN LOS INSTRUMENTOS DE CONTRATACION, PARA LOS EFECTOS QUE PROCEDAN. SE
INCLUIRA ADEMAS EL OFICIO A LA INSTANCIA EJECUTORA, DONDE SE ENVIA LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL INICIO DE LOS TRABAJOS, EN SU CASO LA
NOTIFICACION DE SUSPENSION O RECISION DEL CONTRATO QUE INCLUYA LOS ESCRITOS
DE LA CONTRATANTE |INFORMANDO A LA CONTRATISTA E INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES LA DETERMINACION DE DAR POR CONCLUIDO UN CONTRATO POR
CAUSA JUSTIFICADA O EL AVISO DE INICIO DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO PARA
RESCINDIR EL MISMO, ASi COMO LA DOCUMENTACION QUE SE GENERE POR EL PROCESO Y
LA DERIVADA DEL ANALISIS Y AUTORIZACION DE LOS GASTOS NO RECUPERABLES
RECONOCIDOS A LA CONTRATISTA.
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C________________________________________________________________________________________________________________|

NO.

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

PROPUESTA GANADORA (CON
TODOS LOS  DOCUMENTOS
SOLICITADOS EN LAS BASES DE
CONCURSO O TERMINOS DE
REFERENCIA).

PROPUESTA GANADORA (CON
TODOS LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS EN LAS BASES Y EN
SU CASO TERMINOS DE
REFERENCIA).

ES EL PAQUETE DE DOCUMENTOS DEL CONCURSO QUE PRESENTA LA EMPRESA QUE RESULTA
GANADORA DE ACUERDO A LO SOLICITADO POR LA CONVOCANTE EN LAS BASES DEL
CONCURSO Y EN LOS ALCANCES O TERMINOS DE REFERENCIA (EN RELACION A CATALOGO
DE CONCEPTOS, ESPECIFICACIONES DE CONSTRUCCION, ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS,
ENTRE OTROS).

PARA INVITACIONES RESTRINGIDAS ESTATALES LOS DOCUMENTOS SERAN: )
RECIBO DE COMPRA DE BASES, 2) PERSONALIDAD DEL REPRESENTANTE QUE ASISTE AL
CONCURSO 3) COMPROBACION DE LA EXISTENCIA LEGAL DEL LICITANTE O INVITADO, 4)
MANIFESTACION DE TENER UN DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO, 5) DECLARACIONES
FISCALES Y ESTADOS FINANCIEROS, 6) CONSTANCIA DE REGISTROS, 7) CARTA DE NO
ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 1248 DEL LIBRO Xl DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, 8) EXPERIENCIA PROFESIONAL, 9) RELACION DE
MAQUINARIA Y EQUIPO (NO APLICA PARA SERVICIOS), 10) MODELO DE CONTRATO, 1)
CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS, 12) ACTA DE JUNTA DE
ACLARACIONES, 13) BASES DEL CONCURSO U PLANOS, 14) MANIFESTACION DE
CONSIDERACIONES O MODIFICACIONES A LAS BASES (EN SU CASO), I5) ESCRITO
PROPOSICION, 16) GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA (NO APLICA EN LA NORMA
FEDERAL), 17) PRESUPUESTO, 18) PROGRAMA DE EJECUCION GENERAL DE LOS TRABAJOS, 19)
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS.

PARA INVITACIONES RESTRINGIDAS FEDERALES LOS DOCUMENTOS SON LOS
SIGUIENTES: |) COMPROBANTE DE PAGO DE BASES, 2) MANIFESTACION DE SU DOMICILIO,
3) MANIFESTACION DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 51 DE LA LEY
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, 4) MANIFESTACION DE
QUE POR CONDUCTO DEL LICITANTE O INVITADO NO PARTICIPAN PERSONAS
INHABILITADAS CON EL PROPOSITO DE EVADIR DICHA INHABILITACION, 5) PERSONALIDAD
DEL REPRESENTANTE QUE ASISTE AL CONCURSO, 6) ACTA CONSTITUTIVA O ACTA DE
NACIMIENTO, 7) CONSTANCIA DE REGISTROS, 8) EXPERIENCIA PROFESIONAL, 9) CAPACIDAD
FINANCIERA, 10) MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION (NO APLICA PARA SERVICIOS),
I1) PROGRAMAS, 12) MODELO DE CONTRATO, 13) CONSTANCIA DE VISITA AL LUGAR DE LOS
TRABAJOS Y ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES, 14) BASES DEL CONCURSO, 15) ESCRITO
PROPOSICION, CATALOGO DE CONCEPTOS, 17) ANALISIS DE COSTOS.

GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO,  ANTICIPO  Y/O
CONVENIOS.

DOCUMENTO EXPEDIDO POR INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA, QUE OTORGA LA
EMPRESA CONTRATISTA EN TERMINOS DE LEY, PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO, AMORTIZACION DE ANTICIPOS Y CONVENIOS UNA VEZ QUE SE NOTIFICA EL
FALLO (POLIZAS DE FIANZAS). SE INCLUIRAN LOS ENDOSOS A DICHAS GARANTIAS
DERIVADOS DE MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONTRATO, DIFERIMIENTO,
CONVENIOS DE
REPROGRAMACION YIO

CONVENIOS DE AMPLIACION AL
IMPORTE DEL CONTRATO,
INCLUYENDO SOLICITUD DE LA
EMPRESA, OPINION DE LA
RESIDENCIA DE OBRA Y DE LA
SUPERVISION EXTERNA.

CONTRATO: ES UN ACTO JURIDICO BILATERAL QUE SE CONSTITUYE POR EL ACUERDO DE
VOLUNTADES DE DOS O MAS PERSONAS Y QUE PRODUCE CONSECUENCIAS JURIDICAS
(CREACION O TRANSMISION DE DERECHOS Y OBLIGACION) DEBIDO AL RECONOCIMIENTO
DE NORMA DE DERECHO.

CONVENIO: ES EL ACUERDO DE DOS O MAS PERSONAS, DESTINADO A CREAR, TRASFERIR,
MODIFICAR O EXTINGUIR UNA OBLIGACION.

CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO O PLAZO (CONVENIOS DE AMPLIACION):
DOCUMENTO QUE AVALA LA AMPLIACION FUNDAMENTADA AL IMPORTE O PLAZO DEL
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13

CONTRATO, DIFERIMIENTOS,
CONVENIOS DE PROGRAMACION
Y/O CONVENIOS DE AMPLIACION
AL IMPORTE DEL CONTRATO,
INCLUYENDO SOLICITUD DE LA
EMPRESA Y OPINION DE LA
RESIDENCIA DE OBRA, AS[ COMO
DE LA SUPERVISION EXTERNA.

CONTRATO ORIGINAL, BAJO LA RESPONSABILIDAD DEL CONTRATANTE, CUYO IMPORTE DE
CONCEPTOS CONJUNTA O SEPARADAMENTE NO REBASARAN EL 25% DEL MONTO O PLAZO
DEL CONTRATO ORIGINAL, Y NO IMPLIQUE VARIACIONES SUSTANCIALES AL PROYECTO, EN
CUYO CASO, DEBERA DE CELEBRARSE UN CONVENIO ADICIONAL.

CONVENIO ADICIONAL EN TIEMPO O PLAZO: DOCUMENTO QUE AVALA LA
AMPLIACION FUNDAMENTADA AL IMPORTE DEL CONTRATO ORIGINAL, BAJO LA
RESPONSABILIDAD DEL CONTRATANTE, CUYO IMPORTE DE CONCEPTOS REBASA EL 25% DEL
MONTO O PLAZO DEL CONTRATO ORIGINAL.

LO ANTERIOR , Y CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL RECURSO ASIGNADO:

ESTATAL ( LIBRO XIl DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO):
SOLO PODRA CELEBRARSE POR UNICA VEZ; ES DECIR NO SE PODRA LLEVAR ACABO NINGUN
TIPO DE CONVENIO DE AMPLIACION O ADICIONAL POSTERIOR.

LEY FEDERAL (LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS): SE PODRAN CELEBRAR LOS CONVENIOS ADICIONALES QUE SE REQUIERAN.
CONVENIO A PRECIO ALZADO: POR ENTREGA EXTEMPORANEA DEL ANTICIPO PACTADO
O POR SUSPENSION TEMPORAL.

ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE LOS CONVENIOS EN CUALQUIERA DE SUS
MODALIDADES DEBERAN CONTENER ANEXA LA DOCUMENTACION QUE LOS SOPORTE:
OFICIO DE AUTORIZACION DE PROCEDENCIA EMITIDO POR LA SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA, OFICIO DE SOLICITUD DE LA EMPRESA, DICTAMEN TECNICO, ACTAS
DE SUSPENSION PARCIALES O TEMPORALES, RECIBO DE PAGO DE ANTICIPO, NOTAS DE
BITACORA, MINUTAS DE OBRA, PRESUPUESTO, PROGRAMAS DE OBRA (SEGUN
CORRESPONDAN) Y OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS.

SOLICITUD DE LA EMPRESA: DOCUMENTO CON EL QUE LA EMPRESA SOLICITA LA
AMPLIACION O REPROGRAMACION AL INCREMENTO AL MONTO O PLAZO ORIGINAL DEL
CONTRATO, AL QUE ANEXARA LOS SOPORTES NECESARIOS.

OPINION DE LA RESIDENCIA: OPINION RESPECTO A LOS INSTRUMENTOS DE
CONTRATACION. (DICTAMEN DE PROCEDENCIA Y/O ACTAS CIRCUNSTANCIADAS).
OPINION DE SUPERVISION EXTERNA: OPINION RESPECTO A LOS INSTRUMENTOS DE
CONTRATACION.

AVISO DE INICIO DE OBRA.

OFICIO MEDIANTE EL CUAL LA CONTRATISTA Y, EN SU CASO, LA CONTRATANTE NOTIFICA
A LAS PARTES INTERESADAS EL INICIO, AVANCE Y CONCLUSION DE LOS TRABAJOS DE LA
OBRA CONTRATADOS, DE ACUERDO A LOS REGISTROS PLASMADOS EN LA BITACORA
CORRESPONDIENTE, ASIMISMO EL ESCRITO DE LA CONTRATISTA DONDE INFORMA A LA
SUPERVISION DEL INICIO DE LOS TRABAJOS Y LOS OFICIOS EN LOS QUE LA CONTRATANTE
INFORMA A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EL INICIO, AVANCE Y CONCLUSION DE
LAS OBRAS, CON LA FINALIDAD DE QUE ESTAS PROGRAMEN LAS INTERVENCIONES A QUE
HAYA LUGAR (OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE FINANZAS, CONTRALORIA Y
SECRETARIA DEL RAMO, ACTA DE INICIO DE OBRA Y DE APERTURA DE LA BITACORA DE
OBRA).
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COMUNICADOS DE
MODIFICACION AL CONTRATO.

COMUNICADOS DE
MODIFICACION AL CONTRATO.

ES LA NOTIFICACION OFICIAL QUE REALIZA LA CONTRATANTE A LAS INSTANCIAS EXTERNAS
E INTERNAS QUE CORRESPONDAN, RESPECTO A LAS MODIFICACIONES QUE EN SU CASO
SUFRAN LOS INSTRUMENTOS DE CONTRATACION, PARA LOS EFECTOS QUE PROCEDAN. SE
INCLUIRA ADEMAS EL OFICIO A LA INSTANCIA EJECUTORA, DONDE SE ENVIA LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA EL INICIO DE LOS TRABAJOS, EN SU CASO LA
NOTIFICACION DE SUSPENSION O RECISION DEL CONTRATO QUE INCLUYA LOS ESCRITOS
DE LA CONTRATANTE |INFORMANDO A LA CONTRATISTA E INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES LA DETERMINACION DE DAR POR CONCLUIDO UN CONTRATO POR
CAUSA JUSTIFICADA O EL AVISO DE INICIO DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO PARA
RESCINDIR EL MISMO, ASi COMO LA DOCUMENTACION QUE SE GENERE POR EL PROCESO Y
LA DERIVADA DEL ANALISIS Y AUTORIZACION DE LOS GASTOS NO RECUPERABLES
RECONOCIDOS A LA CONTRATISTA.

PROGRAMA DE OBRA O SERVICIO
(INCLUYENDO MODIFICACIONES),
APROBADO POR LA RESIDENCIA,

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA EMPRESA GANADORA, SE COMPROMETE A CUMPLIR EN
TIEMPO Y FORMA LO PACTADO EN EL CONTRATO Y CON EL QUE SE LE EVALUARA
PERMANENTEMENTE EL AVANCE DE LOS TRABAJOS HASTA LA CONCLUSION DE LA OBRA,
ESTE DOCUMENTO Y SUS MODIFICACIONES DEBERA ESTAR APROBADO POR LA RESIDENCIA
DE OBRA E INTEGRARSE CRONOLOGICAMENTE. SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA,
ESTA DEBERA ANALIZAR Y AUTORIZAR PREVIAMENTE EL DOCUMENTO.

DOCUMENTO EXPEDIDO POR INSTITUCION FINANCIERA AUTORIZADA, QUE OTORGA LA
EMPRESA CONTRATISTA EN TERMINOS DE LEY, PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO, AMORTIZACION DE ANTICIPOS Y CONVENIOS UNA VEZ QUE SE NOTIFICA EL
FALLO (POLIZAS DE FIANZAS). SE INCLUIRAN LOS ENDOSOS A DICHAS GARANTIAS
DERIVADOS DE MODIFICACIONES A LAS CONDICIONES DEL CONTRATO.

DE OBRA Y  SUPERVISION
EXTERNA.
GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO,  ANTICIPOS  Y/O
CONVENIOS.
15 GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO, ANTICIPOS Y
CONVENIOS.
NUMEROS GENERADORES,
ESTIMACIONES Y  FACTURAS,
INCLUYENDO  ESTIMACION DE
FINIQUITO.

DOCUMENTO QUE CONSIGNA LOS AVANCES DE LA OBRA O SERVICIO CONTRATADO, QUE
DEBERAN DE GENERARSE CON UNA PERIODICIDAD NO MAYOR A TREINTA DIAS
CALENDARIO, SOPORTADOS CON LOS DATOS DOCUMENTADOS DE LA O LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS Y VALIDADAS POR LAS SUPERVISIONES INTERNA Y/O EXTERNA QUE SIGNE LA
CONTRATANTE. SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA, ESTA DEBERA ANALIZAR Y
AUTORIZAR PREVIAMENTE EL DOCUMENTO. ESTE APARTADO CONTENDRA TAMBIEN LAS
AUTORIZACIONES U ORDENES DE PAGO Y FACTURAS QUE PARA EL EFECTO SE FORMULEN
EN CADA ESTIMACION, ASi COMO EL DOCUMENTO QUE SE GENERE POR EL PAGO DEL
ANTICIPO CORRESPONDIENTE.

AVISO DE INICIO DE OBRA.

AVISO DE INICIO DE OBRA.

OFICIO MEDIANTE EL CUAL LA CONTRATISTA Y, EN SU CASO, LA CONTRATANTE NOTIFICA
A LAS PARTES INTERESADAS EL INICIO DE LOS TRABAJOS DE LA OBRA CONTRATADOS, CON
LA FINALIDAD DE QUE ESTAS PROGRAMEN LAS INTERVENCIONES A QUE HAYA LUGAR
(OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA
DEL RAMO, ACTA DE INICIO DE OBRA Y DE APERTURA DE LA BITACORA DE OBRA).

RESOLUCION DE AJUSTES O
ESCALATORIA DE PRECIOS
UNITARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD DE LA EMPRESA CON
SUS MATRICES, Y CON EL VISTO
BUENO DE LA RESIDENCIA DE
OBRA Y SUPERVISION EXTERNA.

OFICIO DE AUTORIZACION RESPECTIVO CON ESCALATORIA COMPLETA DONDE LA
CONTRATANTE DEJA CONSTANCIA DEL INCREMENTO O DECREMENTO DE LOS PRECIOS
ORIGINALES DE UN CONTRATO CONFORME A NORMATIVIDAD APLICABLE Y LOS PROPIOS
INSTRUMENTOS DE CONTRATACION:

e SOLICITUD Y ENTREGA DE DOCUMENTACION SOPORTE, DE ACUERDO A:

— LEY ESTATAL (LIBRO XII DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO): DENTRO DE LOS 45 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA PUBLICACION DEL
iNDICE APLICABLE AL PERIODO, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

— LEY FEDERAL (LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS): DENTRO DE LOS 60 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA PUBLICACION
DEL INDICE APLICABLE AL PERIODO, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
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e PROGRAMA DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS PENDIENTES POR EJECUTAR, ACORDE AL
PROGRAMA QUE SE TENGA CONVENIDO, DEBIDAMENTE AVALADO POR LA SUPERVISION.

e EL CONTRATO DE OBRA SE ENCUENTRA DENTRO DEL TIPO DE CONTRATACION A
PRECIOS UNITARIOS O MIXTO.

e EL CONTRATO DE OBRA, CONTIENE EL PROCEDIMIENTO DE AJUSTE DE COSTOS QUE
DEBERA APLICARSE, AS| COMO LOS PLAZOS, FORMA Y LUGAR DE PAGO.

e SE VERIFICO LA RELACION DE LOS iNDICES NACIONALES DE PRECIOS PRODUCTOS CON
SERVICIOS QUE DETERMINE EL BANCO DE MEXICO, SEA LA CORRECTA.

e QUE LOS iNDICES UTILIZADOS COMO BASE PARA EL CALCULO, ES EL DE LA FECHA DEL
ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE LA PROPUESTA.

EN CASO DE HABER APLICADO EL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE CADA UNO
DE LOS PRECIOS UNITARIOS, SE VERIFICO:

— EL PRESUPUESTO DE LOS TRABAJOS FALTANTES DE EJECUTAR DE ACUERDO CON EL
PROGRAMA CONVENIDO EN EL PERIODO EN QUE SE PRODUZCA EL INCREMENTO EN
LOS COSTOS, VALORIZADO CON LOS PRECIOS UNITARIOS DEL CONTRATO.

— CEDULA DE INSUMOS Y RELATIVOS DE MATERIALES, MANO DE OBRA Y MAQUINARIA Y
EQUIPO Y DETERMINACION DE PORCENTAJES APLICABLES A LOS BASICOS, Y QUE EN
ESTAS SE HALLAN CONSIDERADO LOS AJUSTES DE PRESTACIONES DE LEY EN MANO DE
OBRA Y EN COSTOS HORARIOS LA TASA DE INTERES.

— CEDULA DE INTEGRACION DE BASICOS.

- CEDULA DE APLICACION DE RELATIVOS A LA MATRIZ DE PRECIOS ORIGINAL Y
DETERMINACION DEL FACTOR DE AJUSTE.

EN CASO DE HABER APLICADO EL PROCEDIMIENTO DE REVISION POR GRUPO SE
VERIFICO:

e QUE SE HAYA CONTADO CON EL PRESUPUESTO DEL GRUPO DE PRECIOS QUE
REPRESENTEN CUANDO MENOS EL OCHENTA POR CIENTO DEL IMPORTE TOTAL
FALTANTE DEL CONTRATO, DE ACUERDO AL PROGRAMA CONVENIDO.

o EN CASO DE HABER APLICADO EL AJUSTE POR LOS INCREMENTOS O DECREMENTOS DE
LOS INSUMOS CORRESPONDIENTES A LOS MATERIALES, MANO DE OBRA, MAQUINARIA Y
EQUIPO DE CONSTRUCCION, QUE INTEGRAN LOS COSTOS DIRECTOS DE LOS PRECIOS
UNITARIOS EN EL PROCEDIMIENTO DE REVISION POR INSUMOS SE VERIFICO LO SIGUIENTE:

o QUE SE APLICO LA FORMULA | = (PM X AM) + (PO X AQ) + . + (PI X Al).

o SE VERIFICARON LAS OPERACIONES ARITMETICAS.

— SE VERIFICO QUE PARA LA AUTORIZACION DEL FACTOR CORRESPONDIENTE PARA
INCREMENTO O DECREMENTO, ESTE FUERA SUPERIOR AL 5% (LEY ESTATAL (LIBRO
XII DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO).

. SE VERIFICO QUE EL FACTOR DE INCREMENTO EN EL PERIODO EN ESTUDIO, SE VIERA
AFECTADO CON UN PORCENTAJE IGUAL AL DE LOS ANTICIPOS CONCEDIDOS.

. SE VERIFICO S| SE REALIZO LA AUTORIZACION POR ESCRITO DE LA APLICACION DE
FACTORES CORRESPONDIENTES, DENTRO DE LOS 30 DIiAS HABILES SIGUIENTES A LA
RECEPCION DE LA SOLICITUD.

. DERIVADO DE COSTOS, DEBERA DE REALIZARSE LA SUSTITUCION DE LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO.

CUANDO SE TRATE DE UN DECREMENTO EN PRECIO, NO SERA NECESARIA LA SOLICITUD DE

LA EMPRESA Y EL TRAMITE DEBERA SER PROMOVIDO POR LA RESIDENCIA DE OBRA, SI SE

CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA ESTA SERA LA RESPONSABLE DE ANALIZAR Y EMITIR

OPINION ESCRITA, LA CUAL SERVIRA DE BASE A LA RESIDENCIA DE OBRA.
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PROGRAMA DE OBRA O SERVICIO
(INCLUYENDO MODIFICACIONES),
APROBADO POR LA RESIDENCIA
DE OBRA Y  SUPERVISION
EXTERNA.

PROGRAMA DE OBRA O SERVICIO
(INCLUYENDO MODIFICACIONES),
APROBADO POR LA RESIDENCIA DE
OBRA Y SUPERVISION EXTERNA.

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA EMPRESA GANADORA, SE COMPROMETE A CUMPLIR EN
TIEMPO Y FORMA LO PACTADO EN EL CONTRATO Y CON EL QUE SE LE EVALUARA
PERMANENTEMENTE EL AVANCE DE LOS TRABAJOS HASTA LA CONCLUSION DE LA OBRA,
ESTE DOCUMENTO Y SUS MODIFICACIONES DEBERA ESTAR APROBADO POR LA RESIDENCIA
DE OBRA E INTEGRARSE CRONOLOGICAMENTE. SI SE CUENTA CON SUPERVISION

AUTORIZACION DE  PRECIOS
UNITARIOS EXTRAORDINARIOS,
INCLUYENDO LA SOLICITUD Y
ANALISIS DE LA EMPRESA, LA
VALIDACION DE LA RESIDENCIA
DE OBRA Y LA SUPERVISION
EXTERNA.

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA CONTRATANTE DEJA CONSTANCIA DEL INCREMENTO
O DECREMENTO DE LOS PRECIOS ORIGINALES DE UN CONTRATO CONFORME A
NORMATIVIDAD APLICABLE Y LOS PROPIOS INSTRUMENTOS DE CONTRATACION, Y SE
AUTORIZA REALIZAR TRABAJOS EXTRAORDINARIOS, NO CONTEMPLADOS EN EL PROYECTO
Y EL CATALOGO DE CONCEPTOS DEL CONCURSO O ADJUDICACION, REQUIRIENDOSE POR
TANTO INCORPORARLOS A ESTE, MEDIANTE ANALISIS Y AUTORIZACION PREVIA DE LOS
PRECIOS UNITARIOS CORRESPONDIENTES Y RESPETANDO LOS CRITERIOS DEL CONCURSO
EN CUANTO A RENDIMIENTOS Y COSTOS DE INSUMO QUE INTERVIENEN.

CUANDO SE TRATE DE UN DECREMENTO EN PRECIO, NO SERA NECESARIA LA SOLICITUD DE
LA EMPRESA Y EL TRAMITE DEBERA SER PROMOVIDO POR LA RESIDENCIA DE OBRA, SI SE
CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA ESTA SERA LA RESPONSABLE DE ANALIZAR Y EMITIR
OPINION ESCRITA, LA CUAL SERVIRA DE BASE A LA RESIDENCIA DE OBRA.

NUMEROS GENERADORES,
ESTIMACIONES Y  FACTURAS,
INCLUYENDO  ESTIMACION DE
FINIQUITO.

NUMEROS GENERADORES,
ESTIMACIONES Y FACTURAS,
INCLUYENDO  ESTIMACION  DE
FINIQUITO.

DOCUMENTO QUE CONSIGNA LOS AVANCES DE LA OBRA O SERVICIO CONTRATADO, QUE
DEBERAN DE GENERARSE CON UNA PERIODICIDAD NO MAYOR A TREINTA DIAS
CALENDARIO, SOPORTADOS CON LOS DATOS DOCUMENTADOS DE LA O LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS Y VALIDADAS POR LAS SUPERVISIONES INTERNA Y/O EXTERNA QUE SIGNE LA
CONTRATANTE. SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA, ESTA DEBERA ANALIZAR Y
AUTORIZAR PREVIAMENTE EL DOCUMENTO. ESTE APARTADO CONTENDRA TAMBIEN LAS
AUTORIZACIONES U ORDENES DE PAGO Y FACTURAS QUE PARA EL EFECTO SE FORMULEN
EN CADA ESTIMACION, ASi COMO EL DOCUMENTO QUE SE GENERE POR EL PAGO DEL
ANTICIPO CORRESPONDIENTE.

BITACORA DE OBRA O SERVICIOS
(ORIGINAL) Y MINUTAS DE
TRABAJO.

INSTRUMENTO LEGAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS HECHOS RELEVANTES DE LA
OBRA O SERVICIO Y SU EJECUCION, VIGENTE DESDE SU INICIO Y HASTA SU CONCLUSION;
FUNCIONA COMO MEDIO DE COMUNICACION Y ACUERDO ENTRE CONTRATANTE Y
CONTRATISTA Y DEBERAN SER AVALADOS POR LA RESIDENCIA DE OBRA, (REPORTES DE
AVANCES DE OBRA, ACTAS DE SUPERVISION DE OBRA), S| SE CUENTA CON SUPERVISION
EXTERNA ESTA SERA LA RESPONSABLE DE ANALIZAR Y EMITIR OPINION ESCRITA, LA CUAL
SERVIRA DE BASE A LA RESIDENCIA DE OBRA.
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RESOLUCION DE AJUSTE O
ESCALATORIA DE PRECIOS
UNITARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD DE LA EMPRESA CON
SUS MATRICES, Y CON EL VISTO
BUENO DE LA RESIDENCIA DE
OBRA Y SUPERVISION EXTERNA

RESOLUCION DE AJUSTE O
ESCALATORIA DE PRECIOS
UNITARIOS, INCLUYENDO LA
SOLICITUD DE LA EMPRESA CON
SUS MATRICES, Y CON EL VISTO
BUENO DE LA RESIDENCIA DE
OBRA Y SUPERVISION EXTERNA

OFICIO DE AUTORIZACION RESPECTIVO CON ESCALATORIA COMPLETA, DONDE LA
CONTRATANTE DEJA CONSTANCIA DEL INCREMENTO O DECREMENTO DE LOS PRECIOS
ORIGINALES DE UN CONTRATO CONFORME A NORMATIVIDAD APLICABLE Y LOS PROPIOS
INSTRUMENTOS DE CONTRATACION:

e SOLICITUD Y ENTREGA DE DOCUMENTACION SOPORTE, DE ACUERDO A:

LEY ESTATAL (LIBRO XII DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO): DENTRO DE LOS 45 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA PUBLICACION DEL
INDICE APLICABLE AL PERIODO, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

— LEY FEDERAL (LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS): DENTRO DE LOS 60 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA PUBLICACION
DEL iNDICE APLICABLE AL PERIODO, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

PROGRAMA DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS PENDIENTES POR EJECUTAR, ACORDE AL

PROGRAMA QUE SE TENGA CONVENIDO, DEBIDAMENTE AVALADO POR LA SUPERVISION.

e EL CONTRATO DE OBRA SE ENCUENTRA DENTRO DEL TIPO DE CONTRATACION A

PRECIOS UNITARIOS O MIXTO.

e EL CONTRATO DE OBRA, CONTIENE EL PROCEDIMIENTO DE AJUSTE DE COSTOS QUE

DEBERA APLICARSE, ASI COMO LOS PLAZOS, FORMA Y LUGAR DE PAGO.

SE VERIFICO LA RELACION DE LOS INDICES NACIONALES DE PRECIOS PRODUCTOS CON

SERVICIOS QUE DETERMINE EL BANCO DE MEXICO, SEA LA CORRECTA.

e QUE LOS iNDICES UTILIZADOS COMO BASE PARA EL CALCULO, ES EL DE LA FECHA DEL

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE LA PROPUESTA.

EN CASO DE HABER APLICADO EL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE CADA UNO
DE LOS PRECIOS UNITARIOS, SE VERIFICO:

-~ EL PRESUPUESTO DE LOS TRABAJOS FALTANTES DE EJECUTAR DE ACUERDO CON EL
PROGRAMA CONVENIDO EN EL PERIODO EN QUE SE PRODUZCA EL INCREMENTO EN
LOS COSTOS, VALORIZADO CON LOS PRECIOS UNITARIOS DEL CONTRATO.

—  CEDULA DE INSUMOS Y RELATIVOS DE MATERIALES, MANO DE OBRA Y MAQUINARIA Y
EQUIPO Y DETERMINACION DE PORCENTAJES APLICABLES A LOS BASICOS, Y QUE EN
ESTAS SE HALLAN CONSIDERADO LOS AJUSTES DE PRESTACIONES DE LEY EN MANO
DE OBRA Y EN COSTOS HORARIOS LA TASA DE INTERES.

-~ CEDULA DE INTEGRACION DE BASICOS.

- CEDULA DE APLICACION DE RELATIVOS A LA MATRIZ DE PRECIOS ORIGINAL Y
DETERMINACION DEL FACTOR DE AJUSTE.

EN CASO DE HABER APLICADO EL PROCEDIMIENTO DE REVISION POR GRUPO SE
VERIFICO:

e QUE SE HAYA CONTADO CON EL PRESUPUESTO DEL GRUPO DE PRECIOS QUE
REPRESENTEN CUANDO MENOS EL OCHENTA POR CIENTO DEL IMPORTE TOTAL
FALTANTE DEL CONTRATO, DE ACUERDO AL PROGRAMA CONVENIDO.

 EN CASO DE HABER APLICADO EL AJUSTE POR LOS INCREMENTOS O DECREMENTOS DE
LOS INSUMOS CORRESPONDIENTES A LOS MATERIALES, MANO DE OBRA, MAQUINARIA Y
EQUIPO DE CONSTRUCCION, QUE INTEGRAN LOS COSTOS DIRECTOS DE LOS PRECIOS
UNITARIOS EN EL PROCEDIMIENTO DE REVISION POR INSUMOS SE VERIFICO LO
SIGUIENTE:

o QUE SE APLICO LA FORMULA | = (PM X AM) + (PO X AQ) +. + (P X Al).
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NO.

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

o SE VERIFICARON LAS OPERACIONES ARITMETICAS.
0 SE VERIFICO QUE PARA LA AUTORIZACION DEL FACTOR CORRESPONDIENTE PARA
INCREMENTO O DECREMENTO FUERA SUPERIOR AL:
-~ LEY ESTATAL (LIBRO XII DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
DE MEXICO): 5%
- LEY FEDERAL (LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS): N/A
o SE VERIFICO QUE EL FACTOR DE INCREMENTO EN EL PERIODO EN ESTUDIO, SE VIERA
AFECTADO CON UN PORCENTAJE IGUAL AL DE LOS ANTICIPOS CONCEDIDOS.
o SE VERIFICO S| SE REALIZO LA AUTORIZACION POR ESCRITO DE LA APLICACION DE
FACTORES CORRESPONDIENTES, DENTRO DE LOS 30 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA
RECEPCION DE LA SOLICITUD.

DERIVADO DE COSTOS, DEBERA DE REALIZARSE LA SUSTITUCION DE LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO.

CUANDO SE TRATE DE UN DECREMENTO EN PRECIO, NO SERA NECESARIA LA SOLICITUD DE
LA EMPRESA Y EL TRAMITE DEBERA SER PROMOVIDO POR LA RESIDENCIA DE OBRA, S| SE
CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA ESTA SERA LA RESPONSABLE DE ANALIZAR Y EMITIR
OPINION ESCRITA, LA CUAL SEVIRA DE BASE A LA RESIDENCIA DE OBRA.

REPORTES DE
CALIDAD

CONTROL DE

DOCUMENTOS GENERADOS POR LOS SUPERVISORES DE CONTROL DE CALIDAD, RESPECTO
DE LOS MATERIALES Y EL TERRENO DONDE SE UBICA LA OBRA, LOS CUALES SON
GENERADOS Y AVALADOS POR LA RESIDENCIA DE LA OBRA. S| SE CUENTA CON SUPERVISION
EXTERNA, ESTA SERA LA RESPONSABLE DE ANALIZAR Y EMITIR OPINION ESCRITA, LA CUAL
SERVIRA DE BASE A LA RESIDENCIA DE OBRA.

AUTORIZACION DE  PRECIOS
UNITARIOS  EXTRAORDINARIOS,
INCLUYENDO LA SOLICITUD Y
ANALISIS DE LA EMPRESA, LA
VALIDACION DE LA RESIDENCIA
DE OBRA Y EN SU CASO LA
SUPERVISION EXTERNA

20

AUTORIZACION  DE  PRECIOS
UNITARIOS = EXTRAORDINARIOS,
INCLUYENDO LA SOLICITUD Y
ANALISIS DE LA EMPRESA, LA
VALIDACION DE LA RESIDENCIA
DE OBRA Y EN SU CASO DE LA
SUPERVISION EXTERNA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE AUTORIZA REALIZAR TRABAJOS EXTRAORDINARIOS,
NO CONTEMPLADOS EN EL PROYECTO Y EL CATALOGO DE CONCEPTOS DEL CONCURSO O
ADJUDICACION, REQUIRIENDOSE POR TANTO INCORPORARLOS A ESTE, MEDIANTE ANALISIS
Y AUTORIZACION PREVIA DE LOS PRECIOS UNITARIOS CORRESPONDIENTES Y RESPETANDO
LOS CRITERIOS DEL CONCURSO EN CUANTO A RENDIMIENTOS Y COSTOS DE INSUMO QUE
INTERVIENEN. SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA ESTA SERA LA RESPONSABLE DE
ANALIZAR Y EMITIR OPINION ESCRITA..

ALBUM FOTOGRAFICO.

DOCUMENTO CON LAS FOTOGRAFIAS DEL PROCESO DE LA OBRA EN ORDEN
CRONOLOGICO, CON PIE DE FOTO Y/O REFERENCIA DE LA ACTIVIDAD Y SITIO DE
EJECUCION, SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA, ESTA SERA LA RESPONSABLE DE
VERIFICAR QUE EL ALBUM CONTEMPLE TODAS LAS ETAPAS DEL PROCESO.

BITACORA DE OBRA O SERVICIOS
(ORIGINAL) Y MINUTAS DE
TRABAJO

21

BITACORA DE OBRA O SERVICIOS
(ORIGINAL) Y MINUTAS DE
TRABAJO

INSTRUMENTO LEGAL PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LA EJECUCION DE LA OBRA
PUBLICA O SERVICIO, VIGENTE DESDE SU INICIO Y HASTA SU CONCLUSION; FUNCIONA
COMO MEDIO DE COMUNICACION Y ACUERDO ENTRE CONTRATANTE Y CONTRATISTA E
INSCRIPCION DE LOS ASUNTOS RELEVANTES (REPORTES DE AVANCES DE OBRA, ACTAS DE
SUPERVISION DE OBRA). SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA ESTA SERA LA
RESPONSABLE DE ANALIZAR Y EMITIR OPINION ESCRITA, LA CUAL SERVIRA DE BASE A LA
RESIDENCIA DE OBRA.
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NO.

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

PLANOS ACTUALIZADOS
DEFINITIVOS.

SON LOS PLANOS MODIFICADOS, ACTUALIZADOS Y AUTORIZADOS EN FORMA DEFINITIVA,
CUANDO LA OBRA O PROYECTO SUFRA ALGUNA MODIFICACION, Y SON SOPORTE DE LO
REALMENTE EJECUTADO, LOS CUALES SERVIRAN DE APOYO PARA LA OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LA OBRA. (EN CASO DE OBRA NUEVA Y/O AMPLIACION)

REPORTES DE
CALIDAD

CONTROL DE

22

REPORTES DE CONTROL DE
CALIDAD

DOCUMENTOS GENERADOS POR LOS SUPERVISORES DE CONTROL DE CALIDAD, RESPECTO
DE LOS MATERIALES Y EL TERRENO DONDE SE UBICA LA OBRA, LOS CUALES SON
GENERADOS Y AVALADOS POR LA RESIDENCIA DE LA OBRA. SI SE CUENTA CON SUPERVISION
EXTERNA, ESTA SERA LA RESPONSABLE DE GENERAR O AUTORIZAR EL DOCUMENTO PREVIO
ANALISIS.

ACTA DE RECEPCION DE LOS
TRABAJOS Y GARANTIA DE VICIOS

ACTA DE ENTREGA RECEPCION: DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA CONTRATISTA
ENTREGA LA OBRA O TRABAJOS A LA CONTRATANTE, UNA VEZ QUE ESTOS SE HAN
CONCLUIDO, Y DEBERA DE ESTAR FIRMADO POR LAS PARTES QUE INTERVIENEN EN DICHO
PROCESO, (OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE FINANZAS, CONTRALORIA Y
SECRETARIA DEL RAMO).

GARANTIA DE VICIOS OCULTOS: FIANZA OTORGADA POR LA CONTRATISTA A LA
CONTRATANTE COMO GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR LOS VICIOS OCULTOS (DEFECTOS
EN LA OBRA) DE CONFORMIDAD CON EL ART. 66 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA. INVITACIONES INTERNAS Y EXTERNAS: INVITACIONES
OFICIALES A LAS INSTANCIAS EXTERNAS E INTERNAS A LA RECEPCION DE LOS TRABAJOS O
SERVICIOS. SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA, ESTA SERA LA RESPONSABLE DE
HACER CONSTAR POR ESCRITO LA TERMINACION DE LOS TRABAJOS, INDICANDO QUE LOS
MISMOS FUERON REALIZADOS CON APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DOCUMENTO CON LAS FOTOGRAFIAS DEL PROCESO DE LA OBRA EN ORDEN
CRONOLOGICO, CON PIE DE FOTO Y/O REFERENCIA DE LA ACTIVIDAD Y SITIO DE
EJECUCION, SI SE CUENTA CON SUPERVISION EXTERNA, ESTA SERA LA RESPONSABLE DE
VERIFICAR QUE EL ALBUM CONTEMPLE TODAS LAS ETAPAS DEL PROCESO.

INSTANCIA ENCARGADA DE SU
OPERACION.

OCULTOS (INCLUYENDO
INVITACIONES ~ EXTERNAS  E
INTERNAS A DICHO ACTO).
ALBUM FOTOGRAFICO
23 ALBUM FOTOGRAFICO
ACTA DE ENTREGA A LA

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZA LA ENTREGA DE LA OBRA PARA SU
OPERACION A LA INSTANCIA COMPETENTE, INCLUIRA UNA DESCRIPCION PORMENORIZADA
DE LA INFRAESTRUCTURA RECIBIDA, PROTOCOLOS DE CALIDAD, MANUALES DE OPERACION
DE LOS EQUIPOS, PLANOS DEFINITIVOS Y TODO DOCUMENTO QUE APOYE LA CORRECTA
CONSERVACION DE LA MISMA Y DEBERA ESTAR FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LAS
PARTES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE ENTREGA (OFICIO DE INVITACION A LAS
SECRETARIAS DE FINANZAS, CONTRALORJA Y SECRETARIA DEL RAMO), PARA EL CASO DE
QUE SE TRATE DE UN SERVICIO EJECUTADO POR ENCARGO DE OTRA DEPENDENCIA, SE
ANEXARA EL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA ENTREGA DEL SERVICIO A LA INSTANCIA QUE
SOLICITO SU EJECUCION.

INSTANCIA ENCARGADA DE SU
OPERACION

PLANOS ACTUALIZADOS | SON LOS PLANOS MODIFICADOS (ACTUALIZADOS) Y AUTORIZADOS EN FORMA DEFINITIVA,

DEFINITIVOS CUANDO LA OBRA O PROYECTO SUFRA ALGUNA MODIFICACION, Y SON SOPORTE DE LO

24 PLANOS ACTUALIZADOS REALMENTE EJECUTADO, LOS CUALES SERVIRAN DE APOYO PARA LA OPERACION Y
DEFINITIVOS MANTENIMIENTO DE LA OBRA. (EN CASO DE OBRA NUEVA Y/O AMPLIACION).

ACTA DE ENTREGA A LA | DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZA LA ENTREGA DE LA OBRA PARA SU

OPERACION A LA INSTANCIA COMPETENTE, INCLUIRA UNA DESCRIPCION PORMENORIZADA
DE LA INFRAESTRUCTURA RECIBIDA, PROTOCOLOS DE CALIDAD, MANUALES DE OPERACION
DE LOS EQUIPOS, PLANOS DEFINITIVOS Y TODO DOCUMENTO QUE APOYE LA CORRECTA
CONSERVACION DE LA MISMA Y DEBERA ESTAR FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LAS
PARTES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE ENTREGA (OFICIO DE INVITACION A LAS
SECRETARIAS DE FINANZAS, CONTRALORIA Y SECRETARIA DEL RAMO), PARA EL CASO DE
QUE SE TRATE DE UN SERVICIO EJECUTADO POR ENCARGO DE OTRA DEPENDENCIA, SE
ANEXARA EL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA ENTREGA DEL SERVICIO A LA INSTANCIA QUE
SOLICITO SU EJECUCION.
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NO.

ADJUDICACION DIRECTA

INVITACION RESTRINGIDA

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

25

ACTA DE ENTREGA RECEPCION
DE LOS TRABAJOS Y GARANTIA DE
VICIOS OCULTOS, (INCLUYENDO
INVITACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS A DICHO ACTO).

ACTA DE ENTREGA RECEPCION: DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA CONTRATISTA
ENTREGA LA OBRA O TRABAJOS A LA CONTRATANTE, UNA VEZ QUE ESTOS SE HAN
CONCLUIDO, Y DEBERA DE ESTAR FIRMADO POR LAS PARTES QUE INTERVIENEN EN DICHO
PROCESO (OFICIO DE INVITACION A LAS SECRETARIAS DE FINANZAS, CONTRALORIA Y
SECRETARIA DEL RAMO).

GARANTIA DE VICIOS OCULTOS: FIANZA OTORGADA POR LA CONTRATISTA A LA
CONTRATANTE COMO GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR LOS VICIOS OCULTOS (DEFECTOS
EN LA OBRA) DE CONFORMIDAD CON EL ART. 66 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA. INVITACIONES INTERNAS Y EXTERNAS: INVITACIONES
OFICIALES A LAS INSTANCIAS EXTERNAS E INTERNAS A LA RECEPCION DE LOS TRABAJOS O
SERVICIOS.22.

ACTA DE ENTREGA A LA
INSTANCIA ENCARGADA DE SU
OPERACION.

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE REALIZA LA ENTREGA DE LA OBRA PARA SU
OPERACION A LA INSTANCIA COMPETENTE, INCLUIRA UNA DESCRIPCION PORMENORIZADA
DE LA INFRAESTRUCTURA RECIBIDA, PROTOCOLOS DE CALIDAD, MANUALES DE OPERACION
DE LOS EQUIPOS, PLANOS DEFINITIVOS Y TODO DOCUMENTO QUE APOYE LA CORRECTA
CONSERVACION DE LA MISMA Y DEBERA ESTAR FIRMADA DE CONFORMIDAD POR LAS
PARTES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE ENTREGA (OFICIO DE INVITACION A LAS
SECRETARIAS DE FINANZAS, CONTRALORJA Y SECRETARIA DEL RAMO), PARA EL CASO DE
QUE SE TRATE DE UN SERVICIO EJECUTADO POR ENCARGO DE OTRA DEPENDENCIA, SE
ANEXARA EL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA ENTREGA DEL SERVICIO A LA INSTANCIA QUE
SOLICITO SU EJECUCION.
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ANEXO 9

MATRIZ DE DOCUMENTOS POR UNIDAD QUE GENERA, UNIDAD ENCARGADA DE SU ENVIO A LA UNIDAD DE EXPEDIENTES UNITARIOS

UNITARIOS, UNIDAD USUARIA Y UNIDAD QUE FINALIZA EL PROCESO DEL DOCUMENTO.

MODALIDAD,DE
ADJUDICACION-
CONTRATACION UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD
NO NOMBRE DEL 9 | z% |2 AUTORIDAD QUE ENCARGADA DE SU ENVIO AL AREA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA QUE
: DOCUMENTO gb "89 93 GENERA EL DE EXPEDIENTES UNITARIOS Y USUARIA FINALIZA EL PROCESO
Zu =5 p
3% §§ %? DOCUMENTO PLAZO MAXIMO PARA SU ENTREGA DEL DOCUMENTO
2z 2d >
I EXPEDIENTE TECNICO. X X X | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE PRECIOS | SECRETARIA DE FINANZAS | SECRETARIA DE FINANZAS.
PRECIOS UNITARIOS. UNITARIOS:
5 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU
TRAMITE CORRESPONDIENTE.
2 PROYECTO EJECUTIVO. X X X | SUBDIRECCION DE | AREA DE PROYECTOS: SUBDIRECCION DE | COMITE INTERNO DE OBRA
INFRAESTRUCTURA  EN | ANTEPROYECTO: INFRAESTRUCTURA EN | PUBLICA DEL ISEM.
SALUD (AREA DE | 5 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADA SU | SALUD.
PROYECTOS). AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.
PROYECTO EJECUTIVO:
5 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO EL
PROYECTO.
3 PRESUPUESTO BASE. X X X | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE PRECIOS | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
PRECIOS UNITARIOS. UNITARIOS: CONCURSOS, CONTRATOS | CONCURSOS, CONTRATOS Y
5 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | Y ESTIMACIONES. ESTIMACIONES.
TRAMITE CORRESPONDIENTE.

4 OFICIO DE AUTORIZACION DE | X X SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | COORDINACION DE | SUBDIRECCION DE
RECURSOS Y DICTAMEN DE PLANEACION Y | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: ADMINISTRACION Y | INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
PROCEDENCIA. EVALUACION. 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | FINANZAS.

TRAMITE U AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

5 OFICIO DE AUTORIZACION DE X | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | COORDINACION DE | SUBDIRECCION DE

RECURSOS. PLANEACION Y | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: ADMINISTRACION Y | INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
EVALUACION. 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | FINANZAS.
TRAMITE U AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

6 BASES Y EN SU CASO TERMINOS | X DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE

DE REFERENCIA. CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
CONTRATOS Y | 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD.
ESTIMACIONES. TRAMITE CORRESPONDIENTE.

7 BASES DE CONCURSO Y EN SU X X | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
CASO TERMINOS DE CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
REFERENCIA. CONTRATOS Y | 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD.

ESTIMACIONES. TRAMITE CORRESPONDIENTE.
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MODALIDAD,DE
ADJUDICACION-
CONTRATACION UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD
NO NOMBRE DEL O | z% |z AUTORIDAD QUE ENCARGADA DE SU ENVIO AL AREA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA QUE
: DOCUMENTO g 518 o 93 GENERA EL DE EXPEDIENTES UNITARIOS Y USUARIA FINALIZA EL PROCESO
Zu =5 p
3%: §§ §‘§ DOCUMENTO PLAZO MAXIMO PARA SU ENTREGA DEL DOCUMENTO
9z | 22| 3

8 INVITACION A LA PERSONA | X SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO EN | DEPARTAMENTO EN
FIICA O MORAL PARA INFRAESTRUCTURA EN | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONCURSOS, CONTRATOS | CONCURSOS, CONTRATOS Y
PRESENTAR PROPUESTA. SALUD. 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | Y ESTIMACIONES. ESTIMACIONES.

TRAMITE CORRESPONDIENTE.

9 INVITACION A PERSONAS DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
FISSCAS O MORALES PARA CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
PARTICIPAR EN LA LICITACION. CONTRATOS Y | 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD.

ESTIMACIONES. TRAMITE CORRESPONDIENTE.

10 | CONVOCATORIA PUBLICA U DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
OFICIO DE INVITACION A CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
PARTICIPAR. CONTRATOS Y | 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD.

ESTIMACIONES. TRAMITE CORRESPONDIENTE.

11 ESCRITO DE ACEPTACION DE EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO DE | SUBDIRECCION DE
LA PERSONA FISICA O MORAL CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONCURSOS, CONTRATOS | INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
PARA PRESENTAR sU 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | Y ESTIMACIONES.

PROPUESTA Y ENTREGA DE TRAMITE CORRESPONDIENTE.
BASES POR LA DEPENDENCIA.

12 | ESCRITO DE ACEPTACION DE EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE
LAS PERSONAS FiSICAS O CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | CONCURSOS, CONTRATOS Y
MORALES PARA PARTICIPAR EN 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD. ESTIMACIONES.

LA LICITACION. TRAMITE CORRESPONDIENTE.

13 RECIBO DE PAGO DE BASES DEL COMPRANET, CAJA DEL | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO EN

CONCURSO. INSTITUTO DE SALUD | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONCURSOS, CONTRATOS | CONCURSOS, CONTRATOS Y
DEL ESTADO DE MEXICO. | 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | Y ESTIMACIONES. ESTIMACIONES.
TRAMITE CORRESPONDIENTE.

14 | INVITACIONES E INSTANCIAS SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO EN | DEPARTAMENTO EN
INTERNAS Y EXTERNAS AL INFRAESTRUCTURA EN | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONCURSOS, CONTRATOS | CONCURSOS, CONTRATOS Y
(LOS) ACTO (S) DE CONCURSO. SALUD. 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | Y ESTIMACIONES. ESTIMACIONES.

TRAMITE CORRESPONDIENTE.

15 | ACTA DE RECEPCION Y DEPARTAMENTO EN | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO EN

APERTURA DE PROPUESTAS. CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | CONCURSOS, CONTRATOS Y
CONTRATOS Y | 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD. ESTIMACIONES.
ESTIMACIONES. TRAMITE CORRESPONDIENTE.
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MODALIDAD,DE
ADJUDICACION-
CONTRATACION UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD
NO NOMBRE DEL O | z% |z AUTORIDAD QUE ENCARGADA DE SU ENVIO AL AREA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA QUE
: DOCUMENTO g 518 o 93 GENERA EL DE EXPEDIENTES UNITARIOS Y USUARIA FINALIZA EL PROCESO
Zu =5 p
3%: §§ 55 DOCUMENTO PLAZO MAXIMO PARA SU ENTREGA DEL DOCUMENTO
2z 2d >

16 | EVALUACION DE A X CONSEJO INTERNO DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | CONSEJO INTERNO DE | SUBDIRECCION DE
PROPUESTA, DICTAMEN Y OBRA PUBLICA DEL ISEM. | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: OBRA PUBLICA DEL ISEM. INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
ACTA DE  ADJUDICACION 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU
(INCLUYENDO INVITACION A TRAMITE CORRESPONDIENTE.

INSTANCIAS  INTERNAS Y
EXTERNAS AL ACTO DE
ADJUDICACION.

17 | EVALUACION DE PROPUESTAS, SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO EN | DEPARTAMENTO EN

DICTAMEN Y ACTA DE FALLO. INFRAESTRUCTURA EN | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONCURSOS, CONTRATOS | CONCURSOS, CONTRATOS Y
SALUD. 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | Y ESTIMACIONES. ESTIMACIONES.
TRAMITE CORRESPONDIENTE.

18 | PROPUESTA ACEPTADA (CON EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO EN
TODOS LOS DOCUMENTOS CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | CONCURSOS, CONTRATOS Y
SOLICITADOS EN LAS BASES Y 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD. ESTIMACIONES
EN SU CASO EN LOS TERMINOS TRAMITE CORRESPONDIENTE.

DE REFERENCIA).

19 | PROPUESTA GANADORA (CON EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO EN
TODOS LOS DOCUMENTOS CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | CONCURSOS, CONTRATOS Y
SOLICITADOS EN LAS BASES DE 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD. ESTIMACIONES.

CONCURSO Y EN SU CASO TRAMITE CORRESPONDIENTE.
TERMINOS DE REFERENCIA).

20 | PROPUESTA GANADORA (CON EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO EN
TODOS LOS DOCUMENTOS CONTRATOS Y ESTIMACIONES: INFRAESTRUCTURA EN | CONCURSOS, CONTRATOS Y
SOLICITADOS EN LAS BASES Y 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SALUD. ESTIMACIONES.

EN SU CASO TERMINOS DE TRAMITE CORRESPONDIENTE.
REFERENCIA).

21 CONTRATO,  DIFERIMIENTO, DEPARTAMENTO EN | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DIRECCION GENERAL, | DEPARTAMENTO EN
CONVENIOS DE CONCURSOS, CONTRATOS Y ESTIMACIONES: COORDINACION DE | CONCURSOS, CONTRATOS Y
REPROGRAMACION Y/O CONTRATOS Y | 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | ADMINISTRACION Y | ESTIMACIONES.

CONVENIOS DE AMPLIACION ESTIMACIONES. TRAMITE CORRESPONDIENTE. FINANZAS, DIRECCION DE
AL IMPORTE DEL CONTRATO, ADMINISTRACION,
INCLUYENDO SOLICITUD DE SUBDIRECCION DE
LA EMPRESA Y OPINION DE LA INFRAESTRUCTURA EN
RESIDENCIA DE OBRA, ASi SALUD, UNIDAD DE
COMO DE LA SUPERVISION ASUNTOS JURIDICOS.
EXTERNA.

22 | COMUNICADOS DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO EN
MODIFICACION AL INFRAESTRUCTURA  EN | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONCURSOS, CONTRATOS | CONCURSOS, CONTRATOS Y
CONTRATO. SALUD. 5 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | Y ESTIMACIONES. ESTIMACIONES.

TRAMITE CORRESPONDIENTE.
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MODALIDAD,DE
ADJUDICACION-
CONTRATACION UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD
NO NOMBRE DEL O | z% |z AUTORIDAD QUE ENCARGADA DE SU ENVIO AL AREA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA QUE
: DOCUMENTO g 518 o 93 GENERA EL DE EXPEDIENTES UNITARIOS Y USUARIA FINALIZA EL PROCESO
Zu =5 p
3% ; § %? DOCUMENTO PLAZO MAXIMO PARA SU ENTREGA DEL DOCUMENTO
2z 2d >

23 GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO | X X X AFIANZADORA, EMPRESA | SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO EN | SUBDIRECCION DE TESORERIA

DE CONTRATO, ANTICIPOS INFRAESTRUCTURA EN SALUD (AREA | CONCURSOS, CONTRATOS | Y CONTABILIDAD.
Y/O CONVENIOS. DE CONTROL PRESUPUESTAL): Y ESTIMACIONES
10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU
TRAMITE CORRESPONDIENTE.
24 | AVISO DE INICIO DE OBRA. X X X EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION DE | Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | CONSTRUCCION Y
INFRAESTRUCTURA  EN | 5 DIAS HABILES UNA VEZ INICIADOS LOS | SUPERVISION DE OBRAS. SUPERVISION DE OBRAS. AREA
SALUD. TRABAJOS CORRESPONDIENTES. DE EXPEDIENTES UNITARIOS.

25 PROGRAMA DE OBRA O | X X X EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
SERVICIO (INCLUYENDO CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONSTRUCCION Y | CONCURSOS, CONTRATOS Y
MODIFICACIONES), APROBADO 10 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SUPERVISION DE OBRAS. ESTIMACIONES.

POR LA RESIDENCIA DE OBRA Y TRAMITE CORRESPONDIENTE.
SUPERVISION EXTERNA.

26 | NUMEROS GENERADORES, | X X X EMPRESA, DEPARTAMENTO DE CONCURSOS, | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
ESTIMACIONES Y FACTURAS, DEPARTAMENTO DE | CONTRATOS Y ESTIMACIONES: CONSTRUCCION Y | CONSTRUCCION Y
INCLUYENDO ESTIMACION DE CONSTRUCCION Y | 20 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SUPERVISION DE OBRAS. SUPERVISION DE OBRAS, AREA
FINIQUITO. SUPERVISION DE OBRAS. TRAMITE CORRESPONDIENTE. DE CONTABILIDAD.

27 | RESOLUCION DE AJUSTES O | X X X SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE PRECIOS | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE

ESCALATORIA DE  PRECIOS INFRAESTRUCTURA  EN | UNITARIOS: CONSTRUCCION Y | CONSTRUCCION Y
UNITARIOS, INCLUYENDO LA SALUD, DEPARTAMENTO | 5 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SUPERVISION DE OBRAS. SUPERVISION DE OBRAS.
SOLICITUD DE LA EMPRESA DE PRECIOS UNITARIOS. TRAMITE CORRESPONDIENTE.
CON SUS MATRICES, Y CON EL
VISTO BUENO DE LA
RESIDENCIA DE OBRA Y
SUPERVISION EXTERNA.

28 | AUTORIZACION DE PRECIOS | X X X SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE PRECIOS | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE

UNITARIOS INFRAESTRUCTURA  EN | UNITARIOS: CONSTRUCCION Y | CONSTRUCCION Y
EXTRAORDINARIOS, SALUD, DEPARTAMENTO | 5 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO SU | SUPERVISION DE OBRAS. SUPERVISION DE OBRAS.
INCLUYENDO LA SOLICITUD Y DE PRECIOS UNITARIOS. TRAMITE CORRESPONDIENTE.
ANALISIS DE LA EMPRESA, LA
VALIDACION DE LA
RESIDENCIA DE OBRA Y LA
SUPERVISION EXTERNA.

INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

49




MANUAL OPERATIVO PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA P,L'IBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA, EN SUS DIFERENTES MODALIDADES DE ADJUDICACION-CONTRATACION
C________________________________________________________________________________________________________________|

MODALIDAD DE
ADJUDICACION-
CONTRATACION UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD UNIDAD
NO. NOMBRE DEL O, z% |z AUTORIDAD QUE ENCARGADA DE SU ENVIO AL AREA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA QUE
DOCUMENTO g 518 g 28 GENERA EL DE EXPEDIENTES UNITARIOS Y USUARIA FINALIZA EL PROCESO
Sg § z 55 DOCUMENTO PLAZO MAXIMO PARA SU ENTREGA DEL DOCUMENTO
Rz | 22| 3

29 | BITACORA DE OBRA O | X X X EMPRESA, DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ~ (ORIGINAL) Y DEPARTAMENTO DE | Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | CONCURSOS, CONTRATOS Y
MINUTAS DE TRABAJO. CONSTRUCCION Y | DENTRO DE LOS [0 PRIMEROS DIAS DE CADA | SUPERVISION DE OBRAS. ESTIMACIONES.

SUPERVISION DE OBRAS MES ENVIAR COPIA DEL AVANCE.
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS,
CONTRATOS Y ESTIMACIONES:
20 DIAS HABILES UNA VEZ FINALIZADO EL
TRAMITE DE FINIQUITO ENVIAR BITACORA
ORIGINAL.

30 | REPORTES DE CONTROL DE | X X X EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE

CALIDAD. Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | CONSTRUCCION Y
10 DIAS HABILES UNA VEZ EMITIDO EL | SUPERVISION DE OBRAS. SUPERVISION DE OBRAS.
DICTAMEN CORRESPONDIENTE.
31 ALBUM FOTOGRAFICO. X X X DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y | Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | CONSTRUCCION Y
SUPERVISION DE OBRAS, | DENTRO DE LOS 10 PRIMEROS DIAS DE CADA | SUPERVISION DE OBRAS. SUPERVISION DE OBRAS.
EMPRESA. MES ENVIAR EL AVANCE A LA FECHA.

32 | PLANOS ACTUALIZADOS | X X X EMPRESA, DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | AREA DE PROYECTOS Y/O

DEFINITIVOS. DEPARTAMENTO DE | Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y | 10 DIAS HABILES UNA VEZ ENTREGADOS LOS | SUPERVISION DE OBRAS, | CONSTRUCCION.
SUPERVISION DE OBRAS, | TRABAJOS CORRESPONDIENTES. (OBRA NUEVA U | AREA DE PROYECTOS.
AREA DE PROYECTOS AMPLIACION).

33 | ACTA DE RECEPCION DE LOS | X DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | GOBIERNO DEL ESTADO DE
TRABAJOS Y GARANTIA DE CONSTRUCCION Y | Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | MEXICO, INSTITUTO DE SALUD
VICIOS OCULTOS SUPERVISION DE OBRAS. 10 DIAS HABILES UNA VEZ ENTREGADOS LOS | SUPERVISION DE OBRAS, | DEL ESTADO DE MEXICO
(INCLUYENDO  INVITACIONES TRABAJOS CORRESPONDIENTES. AREA DE CONTABILIDAD. (DEPENDIENDO DE LA FUENTE
EXTERNAS E INTERNAS A DE LOS RECURSOS).

DICHO ACTO).

34 | ACTA DE ENTREGA RECEPCION X X EMPRESA. DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | GOBIERNO DEL ESTADO DE
DE LOS TRABAJOS Y GARANTIA Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | MEXICO, INSTITUTO DE SALUD
DE VICIOS OCULTOS, 10 DIAS HABILES UNA VEZ ENTREGADOS LOS | SUPERVISION DE OBRAS, | DEL ESTADO DE MEXICO
(INCLUYENDO  INVITACIONES TRABAJOS CORRESPONDIENTES. AREA DE CONTABILIDAD. (DEPENDIENDO DE LA FUENTE
INTERNAS Y EXTERNAS A DE LOS RECURSOS).

DICHO ACTO).

35 | ACTA DE ENTREGA A LA | X X X DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION | DEPARTAMENTO DE | GOBIERNO DEL ESTADO DE
INSTANCIA ENCARGADA DE SU CONSTRUCCION Y | Y SUPERVISION DE OBRAS: CONSTRUCCION Y | MEXICO, INSTITUTO DE SALUD
OPERACION. SUPERVISION DE OBRAS. 10 DIAS HABILES UNA VEZ ENTREGADOS LOS | SUPERVISION DE OBRAS, | DEL ESTADO DE MEXICO

TRABAJOS CORRESPONDIENTES. AREA DE CONTABILIDAD, | (DEPENDIENDO DE LA FUENTE
HOSPITAL Y/O | DE LOS RECURSOS).
JURISDICCION
BENEFICIADA.
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]
VIl. DISTRIBUCION

El original del manual operativo se encuentra en poder del Periédico Oficial Gaceta del Gobierno y una copia en el Departamento de Desarrollo
Institucional de la Unidad de Modernizacién Administrativa del Instituto de Salud del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I. Subdireccion de Infraestructura en Salud.
2. Area de Expedientes Unitarios de la Subdireccion de Infraestructura en Salud.
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Manual Operativo para la Integracion del Expediente Unico de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, en sus
Diferentes Modalidades de Adjudicacién-Contratacion.

Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México.

Responsables de la Informacién:
Arq. Manuel Torres Garcia.- Subdirector de Infraestructura en Salud.
P.Arq. Graciela Yunuhen Dorantes Pacheco.- Responsable del Area de Expedientes Unitarios de la Subdireccién de Infraestructura en
Salud.
Responsables de su Integracién:
L.A.E. Armando Santin Pérez.- Jefe del Departamento de Desarrollo Institucional.

P.L.A.E. Delfino Gonzalez Lépez.- Analista del Departamento de Desarrollo Institucional.

Toluca, México,
Agosto de 201 I.
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