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SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DEL AGUA Y OBRA PUBLICA

DOCTOR DAVID KORENFELD FEDERMAN, SECRETARIO DEL AGUA Y OBRA
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 15, 17, 19, FRACCION VI, 35
FRACCIONES |, I, IV Y XV DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; 1.4, 1.5 FRACCION XIl Y 12.6 DEL
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; 5 Y 6 DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL AGUA Y OBRA PUBLICA:
Y

CONSIDERANDO

Que la modernizacion de la administracion puablica implica la evaluacién
permanente de sus procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aguellas que
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales y replantear las que
resultan insuficientes para tal propésito, aprovechando en todo momento las
oportunidades de mejora.

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, establece que la
modernizacién del marco juridico es una linea de accion para construir una
administracion publica moderna que impulse el desarrollo y garantice la estabilidad
institucional.
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Que con la expedicion del Libro Décimo Segundo de! Cddigo Administrativo del
Estado de México, se procura avanzar en la modernizacion de la gestion de la obra
publica, al otorgarle mayor certeza juridica, eficiencia y eficacia administrativa y
con la finalidad de que se lleven en forma ordenada los Expedientes Unicos de
Obra de las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos y Tribunales
Administrativos.

Que con la finalidad de generar los Indices de expedientes Gnicos de obra e
instructivos de llenado, en las modalidades de adjudicacién directa, invitacion
restringida y liditacion pablica, la Secretaria de la Contraloria, conjuntamente con la
Secretaria del Agua y Obra Plblica, asi como la Comisién del Agua del Estado de
Meéxico, considerando lo dispuesto en la normativa aplicable en la materia,
determinaron la necesidad de contar con un documento que permita integrar
debida y uniformemente los expedientes formados con motivo de la ejecucion de
obra publica.

En mérito de lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:

" ACUERDO DEL SECRETARIO DEL AGUA Y OBRA PUBLICA POR EL QUE SE
ESTABLECEN LOS iNDICES DE EXPEDIENTES UNICOS DE OBRA PUBLICA
E INSTRUCTIVOS DE LLENADO EN LAS MODALIDADES DE ADJUDICACION
DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y LICITACION PUBLICA.

UNICO.- Se establecen los indices de Expedientes Unicos de Obra Publica e
instructivos de llenado en las modalidades de Adjudicacién Directa, Invitacidn
Restringida y Licitacién Pdblica, que debe contener el Expediente Unico de Obra
Publica, que para tal efecto integren |as Dependencias, Entidades, Ayuntamientos
y Tribunales Administrativos que ejecuten obra publica, los cuales se adjuntan v
forman parte del presente acuerdo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en el peritdico oficial “Gaceta del
Gobierno™.

SEGUNDO - Este Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
periédico oficial “Gaceta del Gobiernc”,

TERCERO.- Se abroga el Acuerdo del Secretario de Agua, Obra Publica e
Infraestructura para el Desarrollo, por el que se establece el formato de Cédula de
Autocontro! para el Manejo de los Expedientes Unicos de Obra Publica, publicado
en fecha 20 de octubre de 2004, '

Dado en el palacio del Poder Ejecutivo, en la Ciudad de Toluca de Lerdo, capital
del Estado de México, a los once dias del mes de septiembre de dos mil ocho.

SECRETARIO DEL AGUA Y OBRA PUBLICA

DR. DAVID KORENFELD FEDERMAN
(RUBRICA).
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
2005 -~ 2011
indices de Expedientes

Unicos de Obra Pablica
Agosto 2008

MECANISMO DE INTEGRACION DE LOS FORMATOS
“INDICES DE EXPEDIENTES UNICOS DE OBRA PUBLICA £ INSTRUCTIVOS DE LLENADO"

Con la finalidad de generar los Indices de Expedientes Unicos de Obra Plblica e instructivos de llenado,
en las modalidades de Adjudicacién Directa, Invitaclén Restringida y Licitacion Plblica, la Secretaria de
la Contraloria a instancias de la Subsecretaria de Control y Evaluacién, conjuntamente con la
Secretaria del Agua y Obra Publica, a través de la Subsecretaria del Agua vy Obra Plblica, asi como la
Comisién del Agua del Estado de México, llevaron a cabo diversas reuniones de trabajo con
representantes del Despacho Vazquez Nava Consultores, S. C., con la finalidad de definir y determinar
la documentacién gque debe contener un expedieénte Unico de obra pdblica, considerando lo dispuesto
enh la normatividad estatal y federal aplicable a la materia, segun corresponda.

En este sentido, la primer propuesta incluyd, de manera cronoldgica, dnicamente aquéltos documentos
que son normativamente obligatorios, en la que se refiere en un apartado denominado “fundamento”,
la fuente normativa que obliga a las convocantes su cobtencién e integracién del expediente Gnico de
obra publica.

Posteriormente, se emitié El formato con los documentos que deberd contener um expediente y el
instructivo de llenado correspondiente.

Una vez consensuada la version final del documento denominado: “Indice det Expediente Unico de Obra
Plblica” en sus tres modalidades, con las partes involucradas en el proceso, se acordd su presentacion
a los CC. Secretarios del Agua y Obra Plblica y de la Contraloria, a efecto de que el primero, en su
calidad de autoridad normativa en la materia, emita el acuerdo que, a través de su publicacion en la
Gaceta de! Gobierno del Estado, obligue su cumplimiento a las 4dreas ejecutoras, para posteriormente
llevar a cabo sesiones de orientacién e interpretacién de los indices con |as mismas, por sector, que nos
permitan integrar los expedientes concentradores, que al término de la administracién, en algunos
casos, seran la base para integrar los libros blancos; asi mismo vy en virtud de la asesoria otorgada por
el despacho.consultor se le remita copia del documento a la Lic. Maria Elena Vazquez Nava.

ING. RENE WALLER MEJIA ING. OSCAR JORGE HERNANDEZ LOPEZ
REPRESENTANTE SUBSECRETARIO DEL AGUA Y OBRA PUBLICA
DEL DESPACHO VAZQUEZ NAVA (RUBRICA).
(RUBRICA).
M. EN A. SUSANA LIBIEN DIAZ GONZALEZ LIC. RAFAEL ZARATE CESAR
DIRECTORA GENERAL SUBSECRETARIO DE CONTROL Y EVALUACION DE
DE CONTROL Y EVALUACION “B" LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
(RUBRICA). (RUBRICA).

Toluca de Lerdo, México; a 26 de agosto de 2008,
o INDICE
. I. Modalidad Adjudicaciéon birecta

II. Modalidad Invitacion Restringida

III. Modalidad Licitacién Pdblica
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1. Madalidad Adjudicacion Directa

@ . GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO 6}
A DF wéico _ INDICEDEL EXPEDIENTE UNICODEOBRA G
“ ADJUDICACION DIRECTA
DOCUMENTOS INTEGRADOS
.1 . UNIDAD ADMINISTRATIVA : -
* No. DE CONTRATO/NORMATIVIDAD
" NOMBRE DE LA OBRA © SERVICIO
i IMPORTE DE CONTRATO/ORIGEN RECURSOS
M . RESPOKSABLE
ol DESCRIPCIIN DEL DOCUMENTO EXSTE |ORGHAL[  GEia COMENTARIO
Sl NG | O COPLA | WFORRACKONR
m |1 [EXPEDIENTE TECKICO
2 |PROYECTO EJEGUTVD
3 |PRESUPUESTG BASE
4 OFICIO DE AUTORIZACION DE RECURSOS ¥ DICTAMEN DF
PROCEDEHCTA

& |BASES ¥ EN SU CASO TERMINOS DE REFERENCIA

INTACION "4 L4 PERSONA FISICA 0 MORAL PARA
_|PRESENTAR SU PROPUESTA

ESCRITG DE ACEPTACION DE T4 PERSONA FHSICA D,
MORAL PARA PRESENTAR SU PROPUESTA, ¥ ENTREGA
DE BASES POR LA DEPENDENGIA,

E‘@ALUACION_ DOE LA PROPUESTA, DICTAMEN Y ACTA DE
3 [ADIUDICACION (NCLUYENDO INVITACION A INSTANCIAS
{NTERMAS Y EXTERNAS AL ACTO DE ADJUBICACION:

UESTAACERTADA [CONTODOS | 58 BOCUBENTOS
& |SOLICITADCS £M LAS BASES v EN SU £4SO EN LOS

TERMINOS DE REFERENCH} :
COWTRATD,  DIFERWIENTO,  CONVENIOS — DE
REFROGRAHACION Y/O CONVEMIOS DE AMPLIACION AL
10| IMPORTE DEL CONTRATC, INCLUYENDG SOLICTUD DE
LA EMPRESA ¥ OPWISN DE £ A RESIDENCIA DE OBRA, ASI
COMG DE LA SUPERVISION EXTERNA

14| COMUNICADOS DE MODIFICACHIN AL CONTRATG

AHTIAS  DE  CUMPLMIENTG DE  COMTRATO,
ANTICIPOS YA CONVEMNIOS

[l 13| A¥50 OE haCiO-DE OBRA

PROGRaMA DE OBRA © SERVICIO {INCLUYENDO
14| MODIFICACIONES). APROBADG POR LA RESIDENCIA OE
CBRA Y SUPERVISKIN EXTERNA

HUMEROS GEMERADCRES, ESTMACICNES ¥ FACTURAS,
INCLUYENDO ESTIMACION DE FINKQUITD

RESOLUCION DE AJUSTE O ESCALATORIX DE PRECIOS
UNITARIOS, MNCLUYENDC LA SOLICHUD DE tA
EMPRESA CON SUS WATRICES, Y CON EL VISTO BUENO
DE LA RESIDENCH DE OBRA Y SUPERVISIGN EXTERNA
ATORIZACION BE FRECIOS [RTARIOS
EXTRAGRDIMARICS, NCLUVENDO L& SOLIGITUD Y
4MALISIS DE- LA EMPRESA LA VALIDACION DE: bAl
RESIDENCIA DE OBRA Y LA SUPERVISICN EXTERNA
BITACORA DE OBRA 0 SERVICIOS (ORIGINAL) ¥ MINUTAS
DF TRABAIC

" |19|REPORTES DE COMTROL DE CALDAD
26|ALBUM FOTOGRAFICT

21| PLANDS ACTUALIZADOS DEFINITIVOS

ACTA DE RECEPCICN DE LOS TRABAJOS ¥ CARANTIA DE
22(VICIUS  DCULTOS  (NCLUYENDC  INVITACIONES
EXTERNAS E INTERMAS A DICHO ACTO!

ACTA DE ENTREGA A (A INSTANGIA ENCARSADA BE 80
OPERACION

T o

=
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Instructivo para el llenado del indice del expediente Gnico de obra en la
Modalldad de “Adjudicaciéon Directa”

Formato que contiene la relacién de documentos que deben incorporarse al expediente (nico de obra pablica y
servicios relacionados con la misma

1 Encabezado del Formato . .

-L1l  Unidad Administrativa: unidad responsable de la contratacién de la obra o servicio (para mayor
referencia deberd anotarse como encabezado: Secretaria, Subsecretaria, Direccién General o Direccién
de drea).

"

1.2 NOmero de Contrato/Normatividad: clave de identificacién del contrato de acuerdo a fa
clasificacion estaplecida para la unidad administrativa y normatividad que regula el contrato en
térmings estatales o federales.

1.2 Nombre de la Obra o Servicio: descripcion de la obra o servicio, como estd descrita en el contrato
respectivo.

I.4 Empresa: Nombre de la persona fisica o razén social de la persona moral a quien se le haya
adjudicado el contrato de obra o servici, :

I.5 Importe del Contrato/Origen Recursos: asentar el monto del contrato de obra o servicio,
desglosando el concepto del 1L.V.A. e indicar el origen de los recursos flnancieros en términos
estatales, federales o mixtos.

II findice del Expediente de Obra 6 Serviclo Contratado
II.1 Nimero: consecutivo de la documental gue contiene el expediente.
11.2 Descripcién del Documento: concepto del documento a integrarse al expediente.

Ir.3 Existencia (sl, no): indicar en este apartado sobre ia existencia o no del documento para una pronta
verificacion.

II.4  Original o Copia: indicar en este espacio si la documental se integra en original @ copia.

IL5 Responsable de la Informacidn: indicar en este espacio la direccién & &rea responsable de la
custodia, en su caso, del documento original.

IL.6 Comentario; se indicardn las razenes por las que el & los documentos no estén incorporados al
expediente, estableciendo su situacién actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de
resguardo y los datos del responsable de la custadia de los documentos originales.

IIT Documentacién que debe de contener el Expediente Unico de Obra en la modalidad de
Adjudicacién Diracta.

b Expediente técnico: aplica para las obras o servicios que se ejecutan con cargo al Gasto de Inversion
Sectorial (GIS) (normatividad estatal), es el documento que se integra de acuerdo a los establecido en el
Manual de Operacién del GIS del ejercicio fiscal correspondiente, emitido por la Secretaria de Finanzas ¥
contiene la Informacion financiera, metas, beneficiarios, descripcién de la obra o servicio, croquis de
localizacion, avances fisicos y financieros programados. en este punto se incluirdn para la normatividad
federal, los dictamenes, permisos, licencias, autorlzaciones, derechos de via y expropiacién de inmuebles.

2 Proyecto ejecutlva: en este apartado se ubicard el documento emitide por el drea correspondiente, donde
sefale la ubicacidn fisica del proyecto ejecutivo, el cual ¢ integran los planos de proyecto {arqultecténicos,
estructurales, de detalle, secciones topogrificas, levantamientos, catdlogo de conceptos de trabajo y
cantidades de obra, normas y especificaciones generales y particulares de construccion y el programa general
de ejecucidn. Asimismo, para la normatividad federal, se incluiran en este apartade los estudios preliminares
y anaiisis de factibilidad de acuerdo a los estudios de costo beneficio.

3 Presupuesto base: documento elaborado por el drea contratante y ejecutors de la obra o servicio, con base
en el catdlogo de conceptos v precios de mercado vigentes, que sirve como base para calificar las propuestas
de los oferentes. Contendra asimismo las matrices de cada uno de los conceptos.

4 Oficio de asignacién, autorizacién de recursos y dictamen de procedencia: documento mediante el
cual la Secretaria de Finanzas o dependencia que corresponda, notifica al area contratante y ejecutora de la
obra o setvicio, la disponibilidad de recursos para dar inicio al proceso de adjudicacién vy ejecucion.
Tratdndose de revalidaciones, refrendos o convenios adicionales en monto, se inciuird también en este
apartado el oficio de autorizacion correspondlente, asimismo, se incluird en este apartado el acuerdo o
dictamen de procedencia que emita el titular o el comité interno de obra plblica, para adjudicar la obra o
servicio mediante esta modalidad,

5 Bases de concurso y en su caso términos de referencla: documento que contiene los alcances de la
obra o servicio a realizar, productas esperades y tiempa de ejecucién; ademas de los requisitos que deben
cumplir los interesados para participar en un concurso, asi como los instructivos y formatos a utilizar para
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que la presentacién de sus propuestas por los licitantes sea completa, uniforme y ordenada, de acuerdo a las
caracteristicas, magnitud y complejidad de los trabajos a realizar.

Invitacién a la persona fisica 0 maral para presentar su propuesta: se anexard oficio del area
licitadora, mediante el cual se invita a la persona fisica o moral a presentar su propuesta para la ejecucién de
una obra o servicio.

Escrito de aceptacién de la persona Fisica o moral para presentar su propuesta, y entrega de
bases por la dependencia: escritc en pape! membretado de la empresa aceptando presentar su propuesta
v comprobante de entrega de bases por la dependencia o entidad ejecutora de la obra o accién, previa
verificacién del cumplimiente de requisitos. .

Evaluacién de la propuesta, dictamen y 2cta de adjudicaclén {incluyendo Invitacién a Instancias
internas y externas al acto de adjudicacién): el actd u oficio de adjudicacién, es el documento donde Ia
contratante hace constar la decisién inapelable de adjudicar el contrato a la persona fisica o moral invitada,
contando como soporte de esta decisién con la evaluaclén de la propussta y el dictamen; en este mismo
apartado se incluiran las invitaciones a instancias internas y externas al acto de adjudicacion, que son los
documentos expresos girados a las autoridades competentes, invitandolos a presenciar el evento de
adjudicacién, dejando constancia de los hechos mediante levantamiento del acta administrativa
correspondiente.

Propuesta aceptada (con todos los documentos solicitados en las bases y en su caso en los
términos de referencia): son la totalidad de los documentos presentados por |a persona fisica 0 moral en
su propuesta, de acuerdo a lo solicitado por la convocante en las bases de adjudicacién y en los alcances o
términos de referencia. Para adjudicaciones directas, los documentos solicitados son los siguientes: 1) Cédula
de Registro en el Catalogo de Contratistas del Estada de México, o constancia de que se encuentra en tramite
su registre, 2) Carta de no encontrarse en los supuestos del articulo 12.48 del libro XII del Cédigo
Administrative det Estado de México. Para obras federales la carta debe hacer alusién al articulo 51 de Ja Ley
de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 3) Manifestacion de conocer los proyectos
arquitecténicos y de ingenieria; las normas técnicas y de calidad de los materiales; las especificaciones
generales y particulares de construccion para la ejecucién de los trabajos, 4} Manifestacién de que conoce y
aplicard en su caso las distintas disposiciones en materia de proteccidn ambiental y ecolégica, 5) Escrito
donde manifiesta que ha visitada el sitio donde se llevarén a cabo los trabajos, 6) Presupuesto, 7) Programa
General de Ejecucidn de los Trabajos, 8) Programa de Suministros, 9) Andlisis de precios unitarios.

Contrato, diferimianto, convenios de reprogramacién, y/o convenlos de ampllacién al importe del
contrato, incluyende solicitud de la empresa, opinién de la residencia y de la supervisién externa:
documento de caracter legal que se genera para formalizar los acuerdos y obligaciones de las partes que
intervienen para realizar una obra o servicio; as{ como documentacion de cardcker legal que se genera para
farmalizar por necesidades de la obra o servicio, los cambios o adecuacianes a las obligaciones contractuales
de las partes que intervienen generados por pago extemporaneo del anticipo, problemas sociales, volimenes
excedentes, camblo de especificaclones o cambio de proyecto o alguna otra causa Justificada, mismos que
deberan integrarse en forma croneldgica, con la opinidn de la residencia de obra; asi como de la supervisién
externa, Las ampliaciones en monto a los contratos, deben contener ademas del contrato respectivo, 1a
salicitud de la residencia de construccidn, el presupuesto y el programa. Las adecuaciones generadas por
cualquier otra situacién propia de la obra o servicio, deben incluir 1a solicitud de la contratista, el visto bueno
de la residendla de construccién y en su caso de la supervisién externa.

Se anexaran los contratos originales y en su caso, las cardtulas de los refrendos y revalidaciones que se
hayan formalizado.

Comunicados de modificaclén al contrato: documento medlante el cual el drea contratante notifica de
manera oficial a las instancias internas y externas correspondientes las modificaciones que sufren los
instrumentos de contratacion para los fines procedentes. En este punto se Incluira ademas el oficio a la
instancia ejecutora, donde se envia Ja documentacién necesaria para el Inicio de Jos trabajos. En caso de que
el contrato por alguna razén se dé por terminado o se efectie su rescisién, se contemplara también en este
apartado la notificacién de suspensién o rescision del mismo, en donde se incluirdn los escritos de la
contratante donde se informa a la contratista y a las instancias correspondientes, la determinacién de dar por
concluido un contrato per causa justificada o el aviso de inicie de un proceso administrative para rescindir el
mismao, considerando en este apartado toda la documentacidn que se genere de dicho acto administrativo, y
en su caso, la documentacién derivada del andlisis y autorizacion de los gastos no recuperables recenocidos a
la contratista.

Garantias de cumplimiento de contrato, anticipos y/o convenios: documento expedido por institucién
financiera autorizada, mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato, asi como la amortizacion del anticipo otorgado. En este apartado se incluiran los
endosos a dichas garantias derivadas de modificaciones a las condiciones del contrato. .

Aviso de inicio de abra: con el propdsito de que las dependencias y entidades ejecutoras de obra informen
a la Secretaria del ramo, de Finanzas y a la Contraloria el inicio de las obras gue se contraten, de acuerde a
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los reqgistros plasmados en la bitdcora correspondiente se anexaran dichas notificaciones; asimismo, este
apartado contendra también el escrito de la contratista donde informa a la supervisién del inicio de los
trabajos, asi coma los oficios mediante fos cuates la contratante informa a las instancias correspondientes el
inicio, avance y conclusién de }as obras.

‘Fi;ograma de obra o servicio {Incluyendo modificaciones), aprobado por la residencia de obra yla
supervislén externa: documento mediante el cual la empresa contratista se compromete a dar

«cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado en el contrato y con el que se evaluard de manera permanente

el avance de los trabajos. Este documento y sus modificaciones deberan estar aprobade por la residencia de
obra e integrarse cronologicamente. Si se cuenta con supervisidn externa, ésta debera analizar ¥ autorizar
previamente el documento.

Nimeros generadores, estimaciones y facturas, incluyendo estimacion de finlquitoe: documentos
que consignan los voilimenes de obra ejecutados por la empresa contratista, los que deberan generarse con
la periodicidad establecida en el contrato y soportados con los datos documentadas de la o las actividades
realizadas y validadas por la residencia de construccidn. Si se cuenta con supervisién externa, esta debera
analizar y autorizar previamente el documento. Este apartado contendrd también las avtorizaciones u
érdenes de page y las facturas que para tal efecto se formuten en cada una de las estimaciones, asf como los
docurnentos generados para el pago del anticipo correspondiente.

Resolucidn de ajuste o escalatoria de precios unitarios, Incluyende la solicitud de la empresa con
sus matrices, y el visto bueno de la residencla de obra y supervisién externa: oficic de autorizacién
donde la contratante deja constancia del incremento o decrementa en los precios originales de un contrato,
segun lo contempla la Ley en la materia y los propios instrumentos de contratacién. Cuande se trate de un
incremento en precio, el tramite deberd ser promovido por ia empresa mediante una salicitud que incluya las
matrices propuestas para su autorizacién, mismas que deberan de ser en su caso, avaladas por la residencia
de obra. Cuando se trate de un decrementoc de precio, no sera necesaria la solicitud de la empresa y el
trdmite deberad ser promovido por la residencia de abra, si se cuenta con supervision externa, ésta serd la
responsable de analizar y emitir opinién escrita, la cual servird de base a la residencia de obra.

Autorizacién de precios unitarlos extragrdinarios, incluyendo la solicitud y andlisis de la empresa,
y la valldacién de la residencia de obra y supervisién externa: oficic de autorizacion donde la
contratante deja constancia del incremento o decremento en fos precios originales de un contrato, segun lo
contempla la Ley en la materia y los propios instrumentos de contratacién. Cuande se trate de un
incremento en precio, el trdmite debera ser promovido por la empresa mediante una solicitud que incluya las
matrices propuestas para su autorizacién, mismas que deberan de ser en su caso, avaladas por ia residencia
de obra. Cuando se trate de un decremento de precic, no sera necesaria Iz solicitud de la empresa y el
trémite deberd ser promovido por la residencia de obra, si se cuenta con supervisidn externa, ésta sera la
responsable de analizar y emitir opinidn escrita, la cual servird de base a la residencia de obra.

Bitacora de obra o servicios (original) y minutas de trabajo: documento en original, dende se asientan
los hechos relevantes de la obra ¢ servicio contratado, desde sy inicio hasta su conclusion, los cuales seran
generados o avaiados por la residencia de obra, si se cuenta con supervisién externa, ésta serd la
respéonsable de su uso y resguardo, sin menoscabo de la responsabllidad de la residencla de obra segun sus
atribuciones.

Reportes de control de calldad: documentos que dan certeza de la calldad de las obras {de los suelos
donde se desplantardn, de los materiales, equipos, etc.), los cugles serdn generados o avalados por ia
residencia de obra. Si se cuenta con supervisidn externa, ésta debera {segun se establezca en los alcances
del contrato}, generar o autorizar el documento previo andlisis.

Album fotografico: documento que contiene el apunte fotografice de todo el proceso de la obra en orden
cronoldgice. Las fotografias deberdn de contar con pie de foto y/o referencia de la actividad y sitio de
ejecucion. Si se cuenta con supervisién externa, ésta serd |a responsable de verificar que el dlbum incluya
todas las etapas del proceso constructlvo.

Planos actualizados definitivos: sobre las adecuaciones o modificaciones que sufra la cbra o proyecto,
deberdn artualizarse y autorizarse los planos respectivos por la resldencia de obra y la supervisién como
soporte de lo realmente ejecutado, los cuales servirdn de apoyo para la operacidn y mantenimiento de la
misma, Cuando la obra o servicio se haya desarrollado de acuerdo al proyecto Inicial, el érea contratante lo
manifestard por escrito. Este apartado contendrd ademas los plancs y secciones topograficas actualizados y
definitivos, asi como los decumentos que sustenten la justificacion y autorizacidn de cambios de proyecto.

Acta de recepcién de los trabajos y garantia de viclos ocultos {Incluyendo Invitaciones Internas y
externas a dicho acto): documentc mediante el cual la contratante da constancia de la terminacion ¥
recepcién de los trabajos, asi como de la presentacidn de la garantia de vicios ocultos, que también se
incluird en este apartado. Si se cuenta con supervisidn externa, €sta tendrd la responsabilidad de hacer
constar por escrito la terminacion de los trabajos, indicando que los mismos fueron realizados con apego a la
normatividad vigente, en este apartado se incluirdn ademds los escritos mediante los cuales se invita a las
instancias competentes a participar en el acto de entrega recepcion de los trabajos, asi como el aviso de la
contratista a la supervisién sobre la terminacion de tos mismos. .

Acta de entrega a la Instancia encargalla de su operacién: documento mediante el cual se entrega de
manera oficial una obra al drea responsable de su operacion, el cual debera incluir una descripcidn
pormenorizada de la infraestructura recibida, protocolos de calidad, manuales de operacion de los equipos,
planos definitivos de la obra en general y cualquier documento gque apove la correcta conservacién de la
misma. Para el caso de que se trate de un servicio ejecutado por encargo de otra dependencia, se anexara
en este apartado el documento que acredite la entrega def servicio a la instancia que solicitd su ejecucion.
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II. Modalidad Invitacion Restringida

a | GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO )
s NDICE DEL EXPEDIENTE NCODEORA Compromis
INVITACION RESTRINGIDA '

DOCUMENTOS INTEGRADOS
1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DE CONTRATE/NORMATIVIDAD
NOMBRE DE LA OBRA O SERVICIC
EMPRESA
TMPORTE DE CONTRATOJORIGEN RECURSC _

N RESPONSARLE ]
e DESCRIPCIIN DELDOCUMENTD L COMENTARIO

OLOPIA | HFORIACION

w
g

‘m|7 |EXPEDENTE TECNICO
2 [PROVECTC EECUTID
3" |PRESLPUESTO BASE

OFICIG OE AUTORIZAGION DE RECURSDS Y DICTAMEN

BASES DE CONCURSO ¥ EN SU CASO TERMRNCS DE

REFERENCIA

WEATACION & PERSONAS FISCAS O MORALES PARA

PARTICIPAR £3¢ L2 LICITACTON -

ESCRITOS DE aCEPTACION DF LiS PERSONAS FISICAS

O MORALES PARA PARTICIPAR E4 LA LICITAGION

RECIB0 DE FAGO DE BASES DE COMCURSO

o [MATACION A INSTANCIAS NTERNAS ¥ EXTERNAS
ALILOS} ACTOLS) DE CONGURSO

ACT# DE RECEPCICH Y APERTURA DE PROPUESTAS

EVALUACION TF FROPUESTAS DICTAMEN Y ACTA DE]

FALLD

PROPUESTA ~ GANADORA  (CON TODOS  LOS

12|DOCUMENTOS SOLICITADOS EN LAS BASES ¥ EN SU

]

=

CONTRATO,  CFERMIENTO,  CONVENIOS  Df
REFROGRAMACION Y10 CONVENIOS DE AMPLIACIOH AL
13 [HPORTE DEL CONTRATO, INCLUYENGO SOLICITUD 0E
14 EMPRESA ¥ DFiiiN DE LA RESIDENCIATE OBRA, ASI
_____ COWD DE LASUPERVISION EXTERMA

14 |CORUNICADOS DE MODIRCACISN AL CONTRATO
CARMITIAS  DE  CUMPLBMIENTO DE  CONTRATD,
ANTICPOS Y CONKEMOS.

16 [AVISO DE INICIO DE DERA

FROGRAMA DE OBRA O SERVICHD (RCLLYEMDO
17 |MODIFICACICNES), APROBADO POR LA RESIDENCIA DE
|(CBRA ¥ SUPERYISIOR EXTERNA

NUWERCS GENERADORES. ESTRIACIONES Y FACTURAS,
INCLUYENDO ESTHACKIN OF FRIUITO
RESCLUCIGN DE AJUSTE 0 ESCALATORIA DE PRECIOS)
UNTARIDS, INCLUYENDD LA SOLICTUD DE LA
EMPRESA CON SUS MATRICES. ¥ CON EL WISTO BUENO!
|OE LA RESIDENCIA DE CBRAY SUPERWISION EXTERNA
GUTORIZACION  OF  PREGIOS  UNTARIDS
EXTRAORDINARIOS, INCLUYENDG LA SOUCTUD ¥
ANALISIS DE LA EMPRESA LA VALIDACION OF LA
RESIDENCIA DE OBRA Y EN SU CASG DE (A
SUPERWSION EXTERNA

BITACORA DE DBRA 0 SERVICIOS 1ORIGINAL] ¥ HINUTAS
DETRARAID

22 |REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD

23 |ALBUM FOTOGRARIC

26 |PLAROS ACTUARL IZADOS GEFINTWOS

""|ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LOS TRABAIOS Y =
I5|GARANTIA DE  VICIOS  OCULTOS.  UNCLUYENDS
INVITACIONES INTERNAS ¥ EATERNAS ADICHC ACTO)

4 TA DE ENTREGA A LA INSTANCIA EHCARGADA DE 5u
OPERACION |

™
=)
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Instructivo para el Henado del indice del Expedlente Unico de Obra en la
Modalidad de “Invitaclén Restringida”

Formato que contiene ta relacién de documentos que deben incorporarse al expediente Unico de cbra plblica y
servicios relacionados con la misma.

I Encabezado del formato ,

L1 Unidad Administrativa: unidad responsable de la contratacién de la obra o servicio (para mayor

referencia deberd anotarse como encabezado: Secretaria, Subsecretaria, Direccion General ¢ Direccién
. de &rea). )

L2 Namero de Contrato/Normatividad: clave de identificacién del contratoc de acuerda a la
clasificacidon establecida para la unidad administrativa y normatividad que regula el contrato en
términos estatales o federales.

L3 Nombre de la Obra o Servicio: descripcién de la obra o servicio, como esta descrita en el contrato
respectivo,

1.4 Empresa: Nombre de la persona fisica v razén social de la persona moral a quien se le haya
adjudicado el contrato de obra o servicio. )

L5 Importe del Contrato/Origen Recursos: asentar el monto del contrato de obra o servicio,
desglosando el concepto del 1.V.A. e indicar el origen de los recursos financieros en términos
estatales, federales o mixtos.

II indice del Expediente de Obra é Servicio Contratado

III

II.1 Ndmero: consecutive de la documental que contiene el expediente.

1.2 Descripcién del Documento: concepto del documento a integrarse al expediente.

IL.3 Existencia (s, ne): indicar en este apartado sobre la existencia o no del documento para una pronta
verificacién.

II.4 Original o Copla: indicar en este espacio si 1a documental se integra en original o copia.

IL.5 Responsable de la Informacion: irdicar en este espacio la direccién ¢ &rea responsable de la
custodia, en su caso, del documento original.

II.6 Comentario: se indicardn las razones por las que el 6 los documentos no estén incorporados al
expediente, estableciende su situacién actual, que deberd ser referenciada & través del lugar fisico de
resguardo y los datos del responsable de la custodia de los documentos originales.

Documentacién que debe de contener el Expediente Unico de Obra en la modalidad de Invitacién
Restringida.

Expediente técnico: aplica para las obras o servicios que se¢ ejecutan con cargo al Gasto de Inversidn
Sectorial (GIS) (normatividad estatal), es el documento que se integra de acuerdo a los establecido en el
Manual de Operacion det GIS del ejercicio fiscal correspondiente, emitido por la Secretaria de Finanzas vy
contiene la informacion financiera, metas, beneficiarios, descripcién de la obra o servicio, croquis de
localizacién, avances fisicos y financieros programadas. en este punto se incluirén para la hormatividad
federal, los dictamenes, permisos, licencias, autorizaciones, derechos de via y expropiacién de inmuebles.

Proyecto ejecutive: en este apartado se ubicard el documento emitide por el drea correspondiente, donde
sefiale la ubicacidn fisica del proyecto ejecutivo, el cual lo integran los planos de proyecto {arquitecténicos,
estructurales, de detalle, secciones topograficas, levantamientos, catdlogo de conceptos de trabajo y
cantidades de obra, norrnas y especificaciones generales y particulares de construccién y el programa general
de ejecucién, asimismo, para la normatividad federal, se Incluirdn en este apartado los estudios preliminares
y analisis de factibilidad de acuerde a los estudias de costo beneficio.

Presuvpuesto base: documento elaborado por el drea contratante y ejecutora de la obra o servicio, con base
en el catdlogo de conceptos y precios de mercado vigentes, que sirve como base para calificar las propuestas
de los oferentes. Contendrd asimismo las matrices de cada uno de los conceptos,

Oficio de asignaclén, autorizacion de recursos y dictamen de procedencia: documento mediante el
cual la Secretaria de Finanzas o dependencia que corrasponda, notifica al area centratante y ejecutora de la
obra o servicio, la disponibilidad de recursos para dar iniclo al proceso de adjudicacién y ejecucién.
Tratandose de revalidaciones, refrendos o convenios adicionales en monto, se incluird también en este
apartado el oficio de autorizaciéon correspondiente, Asimismo, se incluira el acuerde o dictamen de
procedencia que emita el titular o el comité internc de obra publica, para adjudicar la obra o servicio
mediante esta modalidad.

Bases de concurso y en su caso términos de referencia: documento que contiene los alcances de la
obra o servicio a realizar, productos esperados y tiempo de ejecucion; ademdas de los requisitos que deben
cumplir los interesados para participar en un concurso, asi como los instructivos y formatos a utilizar para
que |a presentacién de las propuestas por los licitantes sea completa, uniforme y crdenada, de acuerdo a las
caracteristicas, magnitud y complejidad de los trabajos a realizar.

Invitacién a personas fisicas o morales para participar en la licitacién: se anexard oficio del 4rea
licitadora, mediante el cual se invita a la persona fisica o moral a participar en el concurso.

Escritos de aceptaclén de las personas fisicas o morales para participar en la licitaclén: escritos en
papel membretade aceptando participar en la licitacion.

Recibo de pago de bases de concurso: copia del recibo. de pago de acuerdo al sistema utilizado por la

cenvocante, en donde consta que la contratista realizo el pago para la adquisicidn de las bases del concurso,
lo que le da derecho a participar en el mismo, :



Pagina 10 GACETA lo. de.octubre de 2008

DEL > RN O

9

10

11

12

13

14

15

16

Invitaclon a Instanclas Internas y externas a los actos de concurso: documentos donde consta la
invitacidn a las instancias internas y externas correspondientes, a participar en los diferentes actos realizados
para la adjudicacién de los trabajos (junta de aclaraciones, acto de apertura de propuestas y acto de fallo).

Acta de recepcién y apertura de propuestas: documento donde consta la celebracidén del acto de
apertura de propuestas técnicas y econdmicas, en donde se citan los hechos suscitados durante el mismo,
los funcionarios que participaron, las empresas gue se presentaron al acto y el monto propuesto por cada
una de ellas para realizar los trabajos, asi como |la fecha en gue se celebrara el fallo del concurso.

Evaluacion de propuestas, dictamen y acta de fallo: documentos que contienen el analisis que la
contratante realiza & cada una de las propuestas para determinar las que son solventes o cuales son
désechadas y que sirve de base para determinar la propuesta solvente més conveniente, |o cual se detalla en
el dictamen de adjudicacion y acta de fallo donde se comunica la determinacién de la contratante para
adjudicar los trabajos. Para la normatividad federal aplica ademas el escrito donde se comunica a las
empresas las razones por las que sus propuestas fueron desechadas o por las que ne resultaron ganadoras.

Propuesta Ganadora {con todos los documentos solicitados en las bases y en su caso términos de
referencia): son la totalidad de los documentos presentados por la persona fisica o maral en su propuesta
de acuerdo a lo solicitado por la convocante en las bases del concurso y en los alcances ¢ términos de
referencia {para la normatividad estatal, la decumentacion presentada deberd estar foliada por la contratista
y para la federal el foliado no es requisito}

Para invitaciones restringidas estatales los documentas son los siguientes: 1) Recibo de compra de bases, 2)
Personalidad del representante que asiste al concurso, 3) Comprobacién de la existencia legal del licitante ¢
invitado, 4) Manifestacién de tener un domicilic dentro del Estado de México, 5) Declaraciones fiscales v
estados financieros, &) Constancia de registros, 7) Carta de no encontrarse en los supuestos del articule
12.48 del Libro X1I del Codigo Administrative del Estado de México, 8) Experiencia profesional, ) Relacion
de maquinaria ¥y equipo (no aplica para servicios), 10} Modelo de contrato, 11) Constancia de visita al lugar
de los trabajos, 12) Acta de la junta de aclaracicnes, 13) Bases de concurso y planos, 14) Manifestacion de
consideracién de maodificaciones a las bases (en su caso), 15} Escrito proposicion, 16) Garantia de seriedad
de la propuesta (no aplica en la norma federal), 17) Presupuesto, 18) Programa de ejecucién general de los
trabajos, 19) Analisis de precios unitarios.

Para invitaciones restringidas federales los documentos son los siguientes: 1) Comprobante del pago de
bases, 2} Manifestacion de su domlcillo, 3) Manifestacion de no encontrarse en los suspuestos del articulo 51
de la Ley de Obras Plublicas y Servicios Relacienados con las mismas, 4) Manifestacién de que por conducto
def licitante o invitado no participan personas inhabilitadas con el proposito de evadir dicha inhabilitacion, 5)
Personalidad del representante que asiste al concurse, 6) Acta constitutiva o acta de nacimiento, 7)
Constancia de reglstros, 8) Experiencia profesional, 9} Capacidad financiera, 10) Maquinaria y equipo de
construccidn {no aplica para servicios), 11} Programas, 12) Modele de contrato, 13) Constancia de visita al
lugar de los trabajos y acta de la junta de aclaraciones, 14) Bases de concurso, 15) Escrito proposicion, 16)
Cataloge de conceptas, 17) Analisis de costos.

Contrato, diferimiento, convenios de reprogramacién, y/o convenios de ampliacién al importe del
contrato, incluyendo solicltud de la empresa, opinién de la residencia y de la supervislén externa:
documento de caracter lagal que se genera para formalizar los acuerdos y cbllgaclones de las partes que
intervienen para realizar una obra o servicio; asi como, documentacién de cardcter iegal que se genera para
formalizar por necesidades de la obra o servicio, los camblios o adecuaciones a las obligaciones contractuales
de las partes que intervienen generados por pago extemporanea del anticipo, problemas sociales, volumenes
excedentes, cambio de especificaciones 0 cambio de proyecto o alguna otra causa justificada, mismos que
deberan integrarse en forma cronolégica, con la opinion de ia residencla de obra asi coma de la supervisian
externa. Las ampliaciones eén monte a los contratos, deben contener ademas del contrato respectivo, la
solicitud de la residencia de construccién, el presupuesto y el programa. Las adecuaciones generadas por
cualguier otra situacién propia de la obra o servicio, deben incluir la sclicitud de la contratista, ei visto bueno
de la residencia de construccidn y en su caso de ia supervision externa)

Se anexaran los contratos originales y en su caso, las caratulas de los refrendos y revalidaciones gue se
hayan formalizado.

Comunicados de modificacion al contrato: documento mediante el cual el drea contratante notifica de
manera oficial a las instancias internas y externas correspondientes las medificaciones que sufren los
instrumentos de contratacion para los finés procedentes. En este punto se incluird ademas el oficic a la
instancia ejecutora, donde se envia la documentacién necesaria para el inicio de los trabajos. En case de que
el contrato por alguna razdn se dé por terminado o se efectlde su rescision, se contemplard también en este
apartado la netificacién de suspensién o rescisién del mismo, en donde se incluiran los escritos de la
contratante donde se infarma a la contratista y a las instancias correspondientes, la determinacion de dar por
concluida un contrato por causa justificada o el avise de inicio de un proceso administrativo para rescindir el
mismo, considerando en este apartado toda la documentacion que se genere de dicho acto administrative, y
Ien su caso, la documentacidn derivada del andlisis y autorizaciérrde los gastos no recuperables reconocides a
a contratista.

Garantias de cumplimiento de contrato, anticlpos y/o convenios: documento expedido por institucidn
financiera autorizada, mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento de las obligacicnes
establecidas en el contrato, asi como la amortizacién del anticipo otorgado. En este apartado se incluirdn los
endosos a dichas garantias derivados de modificaciones a las candiciones del contrato. '

Aviso de Inicio de Obra: con el propésito de que las dependencias y entidades ejecutoras de obra informen
a la Secretaria del ramo, de Finanzas v a la Contralorda el inicio de las obras que se contraten, de acuerdo a
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los registros plasmados en la bitdcora correspondiente se anexaran dichas notificaciones; asimismo, este
apartado contendrd también el escrito de la contratista donde informa a la supervisién del inicio de los
trabajos, asi como los oficios mediante los cuales |a contratante informa a las instancias correspondientes e}
inicio, avance y conclusion de las obras.

. Programa de obra o servicio (incluyendo modificaciones), aprobado por la residencia de obra y la

supervision externa: documento mediante el cual la empresa contratista se compromete -a dar
cumplimiento en tiempo y forma a lo pactada en el contrato y con el que se evaluarad de manera permanente
el avance de los trabajos, Este documento y sus modificaciones deberan estar aprobado por la residencia de
obra e integrarse cronoidgicamente. Si se cuenta con supervision externa, ésta debera analizar y autorizar
prgviamente el documento.

Nimeros generadores, estimaclones y facturas, incluyendo estimacién de finiquito: documentos
que consignan los vol(menes de obra ejecutados por la empresa contratista, los que deberan generarse con
la periodicidad estableclda en el contrato y soportados con los datos documentados de la o las actividades
realizadas y validadas por la residencia de construccidn. Si se cuenta con supervisién externa, ésta debera
analizar y autorizar previamente el documento. Este apartado contendrd también las autorizaciones u
érdenas de pago vy las facturas que para tal efecto se formulen en cada una de las estimaciones, asi comao los
documentos generados para el pago del anticipo correspondiente.

Resolucién de ajuste o escalatoria de precios unitarios, incluyendo la solicitud de la empresa con
sus matrices, y el visto bueno de la residencla de obra y supervisién externa: oficio de autorizacién
donde la contratante deja constancia del incremento ¢ decremento en los precios originales de un contrato,
segun lo contempla la Ley en la materia y los propios instrumentos de contratacién. Cuando se trate de un
incremento en precio, el tramite deberd ser promovido por la empresa mediante una solicitud que incluya las
matrices propuestas para su autorizacion, mismas que deberan de ser en su caso, avaladas por la residencia
de obra. Cuando se trate de un decremento de precio, no serd necesaria la solicitud de la empresa y el
tramite deberad ser promovido por la residencia de obra, si se cuenta con supervisién externa, ésta serd la
responsable de analizar y emitir opinién escrita, la cual servira de base a la residencia de obra.

Autorizacién de precios unitarios extraordinarios, incluyendo la solicitud y anéllsis de la empresa,
y la validacién de la residencla de obra y en su caso de la supervision externa: durante el desarrollo
de una obra o servicio, puede surgir la necesidad de realizar trabajos no contemplados en el presupuesto
ariginal, requiriéndose la auterizacion del precic que se pagard por la ejecucién de los mismos. El tramite
deberd ser promovido per la empresa mediante una selicitud que incluya las matrices propuestas para su
autorizacion, mismas que deberdn de ser en su caso, avaladas por la residencia de obra. Si se cuenta con
supervision externa, ésta serd la responsable de analizar y emitir su opinién escrita.

Bitdcora de obra o servicios {original) y minutas de trabajo: documento en original, donde se asientan
los hechas relevantes de la obra o servicio contratade, desde su inicio hasta su conclusion, los cuales seran
generados o avalados por la residencia de obra, si se cuenta con supervision externa, ésta serd la
res;;onsable de su uso y resguardo, sin menoscabo de ta responsabilidad de la residencia de obra segun sus
atribuciones.

Reportes de control de calidad: documentos que dan certeza de la calidad de las obras (de los suelos
donde se desplantardn, de los materiales, equipos, etc.), los cuales serdn generados o avalados por la
residencia de obra. Si se cuenta con supervision externa, ésta debera {segun se establezea en los alcances
del contrato), generar o autorizar el documente previo analisis.

Album fotegrafico: documento que contiene el apunte fotografico de tedo el proceso de la obra en orden
cranoldgico. Las fotografias deberan de contar con pie de foto y/o referencia de la actividad y sitio de
ejecucion, Si se cuenta con supervision externa, €sta serd ia responsable de verificar que el dlbum incluya
todas las etapas del proceso constructivo. .

Planos actuallzados definitivos: sobre las adecuacionas ¢ maodificaclones que sufra la obra o proyecto,
deberan actualizarse y autorizarse los planos respectives por la residencia de obra y la supervision come
soporte de lo realmente ejecutado, los cuales servirdn de apoyo para la aperacidn y mantenimiento de la
misma. Cuande la obra se haya desarrollade de acuerdo al proyecto inicial, el drea contratante lo manifestara
por escrito. Este apartado contendrd ademds los planos y secciones topograficas actualizados v definitivos,

asi como los documentos que sustenten la justificacion y autorizacién de cambios de proyecto.

Acta de entrega recepcién de los trabajos y garantia de viclos ocultos (incluyendo Invitaclones
internas y externas a dicho acto): documento mediante el cual la contratante da constancia de la
terminacion y recepcién de los trabajos, asi como de la presentacion de la garantia de vicios ocultos, que
también se incluird en este apartado. Si se cuenta con supervision externa, ésta tendrd la responsabilidad de
hacer constar por escrito la terminacion de los trabajos, indicande que los mismos fueron realizados con
apego a la normatividad vigente, en este apartado se incluiran adema3as fos escritos mediante 10s cuales se
invita a las instancias competentes a participar en el acto de entrega recepcion de los trabajos, asi como el
aviso de la contratista a la supervisic’:ﬂ sobre la terminacion de los mismos.

Acta de entrega a la instancia encargada de su operacion: documento mediante el cual la contratante
da constancia de la terminacién y recepcién de los trabajas, asf como de la presentacian de la garantia de
vicios ocultos, que también se incluird en este apartado. Si se cuenta con supervisién externa, ésta tendra Ja
respensabilidad de hacer constar por escrito la terminacién de los trabajos, indicando que los misrnos fueron
realizados con apego a la normatividad vigente, en este apartado se incluirdn ademas los escritos mediante
los cuales se invita a las instancias competentes a participar en el acto de entrega recepcitn de los trabajos,
asi como el aviso de la contratista a la supervision sobre |a terminacién de los mismeos.
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III. Modalidad Licitacion Pablica
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Instructivo para el llenado del fndice del Expediente Unico de Obra en |a
Modalidad de “Licitaclén Pablica”

Farmato que contiene la relacién de documentos que deben incorporarse al expediente Unico de obra piblica y
servicios relacionades con la misma

I Encabezado del Formato

L1 Unidad Administrativa: unidad responsable de la contratacion de la obra o servicio (para mayor
referencia debera anotarse como encabezado: Secretaria, Subsecretaria, Direccion General o Direccidn de
drea).

1.2 Namero de Contrato/Normatividad: clave de identificacidn del contrato de acuerdo a la clasificacion
establecida para la ‘unidad administrativa y normatividad gue regula el contrato en términos estatales o
federales. '

1.3 Nombre de la Obra o Servicio: descripcion de |la obra o serviclo, coma estad descrita en el contrato
respectivo,

1.4 Empresa: Nombre de la persona fisica o razén social de la persona moral a quien se le haya adjudicado
el contrato de obra o servicio.

L5 Importe del Contrato/Origen Recursos: asentar el monto del contrato de obra o servicio,
desglosando el concepto del I.V.A. e indicar el orlgen de los recursos financieros en términos estatales,
federales o mixtos.

1T iIndice del Expediente de Obra § Servicio Contratado

II.1 Namero: consecutivo de {a documental quie contiene el expediente.

I1.2  Descripclén del Documento: concepto del dotumento a integrarse al expediente.

IL3 Existencia (si, no): indicar en este apartado sobre la existencia o no del documento para una pronta
verificacidn.

I1.4 Original e Copla: indicar en este espacio si la documental se integra en original o copia.

I1.5 Responsable de la Informaclén: indicar en este espacio la direécion & area responsable de la
custodia, en su caso, del documento orlginal.

I1.6 Comentario: se indicarén las razenes por las que el 6 los documentos no estén incorporados al
expediente, estableciendo su situaclén actual, que debera ser referenciada a través del lugar fisico de
resguardo y los datos del responsable de la custodia de los documentos originales.

III Documentacién que debe de contener el Expediente Unico de Obra en la modalidad de Licitacién
Piiblica. ’ ’
1 Expediente técnico: aplica para las obras o servicios que se ejecutan con cargo al Gasto de Inversidn

Sectorial (GIS) (normatlvidad estatal), es el documento que se integra de acuerdo a los establecido en el
Manual de Operacién del GIS del ejercicio fiscal correspondiente, emitido por la Secretaria de Finanzas vy
contiene la informaclén financiera, metas, beneficiarios, descrlpclén de la obra o serviclo, crogquis de
localizacién, avances fisicos y financieros programados. en este punto se incluirdn para la normatividad
federal los dictdmenes, permisos, licencias, auterizaciones, derachos de via y expropiacion de Inmuebles.

2 Proyecto ejecutivo: en este apartado se ubicara el documento emitido por el drea correspondiente, donde
sefiale la ubicacién fisica del proyecto ejecutive, &l cual to integran los planos de proyecto {(arquitectdnicas,
estructurales, de detalle, secciones topograficas, levantamientos, catdlogo de conceptos de trabajo y
cantidades de obra, normas y especificaciones generales y particulares de construccién vy ef programa general
de ejecucién. para la normatividad federal se incluiran, en este apartado los estudios preliminares y analisis
de factibilidad de acuerdo a ios estudios de costo beneficio.

3 Presupuesto base: documento elaborado per el drea contratante v ejecutora de la obra o servicio, con base
en el catdlogo de conceptos y precios de mercado vigentes y que sirve como base para callflcar las
propuestas de los oferentes. Contendrd asimismo tas matrices de cada uno de los conceptos.

4 Oficio de asighaclén, autorizacién de recursos: documento mediante el cual la Secretaria de Finanzas o
dependencia que corresponda, notifica al @rea contratante y ejecutora de la obra o servicio, la dispenibilidad
de recurses para dar inicio al proceso de adjudicacién y ejecucién. Tratdndose de revalidaciones, refrendos o
convertios adicionales en . meonto, se  incluird también en este apartado el oficio de autorizacin
corraspionhdiente. T '

5 Convocatotia pablica u oflclos de invitacién a participar: para las licitaciones plblicas se anexard el
doctimento donde consta ‘que la convocatoria se publicé en los medios que establece la normatividad
aplicable en la materfa (Diario Oficial de la Federacion para las licitaciones feJerales vy para las licitaciones
estatales su publicacion en un diario de circulacién local y uno nacional), dicha publicaclén contendra los
datos baslcos det concurso vy los requisitos necesarios para que los interesados puedan inscribirse y presentar
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su propuesta. Asimismo se inclulrdn en este apartado los documentos alusivos al trdmite para la publicacién
de fa convocatoria.

Bases de concurso y en su caso términos de referencia: documento que contiene los alcances de la
obra o servicio a realizar, productas esperados y tiempo de ejecucion; ademés de los requisitos que deben
cumplir los interesados para particlpdr en un concurso, asi coma los instructives y formatos a utilizar para
que la presentacién de |as propuestas por los licitantes sea completa, uniforme y ordenada, de acuerdo a las
caracteristicas, magnitud v complejidad de los trabajos a realizar.

Recibc de page de bases de concurso: copia del recibo de pago de acuerdo al sistema utilizado por la
convocante, en donde consta que la contratista realizd el pago para la adquisicion de las bases del concurso,
lo que le da derecheo’a participar en el mismo.

Invitacién a Instanclas Internas y externas a los actos de concurso:! documentos donde consta la
invitacién a las instancias internas y externas correspondientes, a participar en los diferentes actos
realizados para la adjudicacion de los trabajos (junta de aclaraciones, acto de apertura de propuestas y acto
de fallo). ’

Acta de recepcién y apertura de propuestas: documento donde consta la celebracién del acto de
apertura de propuestas técnicas y econémicas, en donde se citan los hechos suscitados durante el mismo,

. tos funcienarios que participaron, las empresas que se presentaron al acto y el monto propuesto por cada

una de ellas para realizar los trabajos, asi como la fecha en que se celebrara el fallo del concurso.

Evaluacién de propuestas, dictamen y acta de fallo: documentos que contienen el analisis que la
contratante realiza a cada una de las propuestas para determinar las que son solventes o cuales son
desechadas y que sirve de base para determinar la propuesta solvente mas conveniente, lo cual se detalla en
el dictamen de adjudicacién y acta de fallo donde se comunica la determinacion inapeiable de la contratante
para adjudicar los trabajos. Para la normatividad federal aplica ademas el escrito donde se comunica a las
empresas las razones por las que sus propuestas fueron desechadas o por las que no resultaron ganadoras.

Propuesta ganadora (con todos los documentos solicitados en las bases de concurso o términos
de referencia): son la totalidad de los documentos presentados por la persona fisica o© moral en su
propuesta de acuerdo a lo salicitado por la convocante en las bases del concurso y en los alcances o términos
de referencia {para la normatividad estatal la documentacion presentada deberd estar foliada por la
contratista v para la federal el foliado no es requisito)

Para licitaciones estatales los documentos son los siguientes: 1) Recito de compra de bases, 2) Personalidad
del representante que asiste al concurso, 3) Comprobacidn de la existencia legal del licitante o invitado, 4)
Manifestacién de tener un domicilio dentro del Estado de México, 5) Declaraciones flscales y estados
financieros, 6) Constancia de registros, 7) Carta de no encontrarse en los suspuestos del articulo 12.48 del
Libro XII del Coédigo Administrativo del Estado de México, 8) Experiencia profesional, 9) Relacién de
maquinaria y equipo (no aplica para servicios), 10} Modelo de contrato, 11) Constancia de visita al lugar de
los trabajos, 12) Acta de la junta de aclaraciones, 13) Bases de concurso y planos, 14) Manifestacién de
consideracién de medificaciones a las bases (en su caso), 15) Escrito proposicién, 16) Garantia de seriedad
de la propuesta {no aplica en la norma federal), 17} Presupuesto, 18) Programa de ejecucion general de los
trabajos, 19) Andlisis de precios unitarios.

Para licitaciones federales los documentos son los siguientes: 1} Comprobante del pago de bases, 2)
Manifestacidn de su domicilio, personalidad del representante que asiste al concurso, 3) Manifestacién de no
encontrarse en los suspuestos del articulo 51 de la Ley de Obras Pblicas y Serviclos Relacionados con las
mismas, 4} Manifestacion de que por conducto del licitante o invitado no participan personas inhabilitadas
con ¢l propésito de evadir dicha inhablilitacién, 5) Personalidad del representante que aslste al concurso, 6)
Acta constitutiva o acta de nacimiento, 7) Constancia de registros, 8) Experiencia profesional, 9) Capacidad
financiera, 1&) Maquinaria y equipo de construccién (no aplica para servicios), 11) Programas, 12)
Modelo de contrato, 13) Constancia de visita al lugar de los trabajos y acta de 1a junta de aclaraciones, 14)
Bases de concurse, 15} Escrito proposicién, 16) Catalogo de conceptos, 17) Andlisis de costes.

Contrato, diferimiento, convenios de reprogramacién, y/o convenios de ampliacién al importe del
contrato, incluyendo solicitud de la empresa, opinién de la residencla y de la supervisién externa:
documento de caracter legal que se genera para formalizar los acuerdos y obligaciones de las partes que
intervienen para realizar una obra o servicio; asi como documentacléon de caracter legal que se genera para
formalizar por necesidades de la obra o servicio, los cambios o adecuaciones a las obligaciones contractuales.
de las partes que intervienen generados por pago extemporaneo del anticipo, problemas sociales, volumenes
excedentes, cambio de especificaciones ¢ cambic de proyecto ¢ alguna otra causa justificada, mismos que
deberdn integrarse en forma cronoldgica, con la opinidn de la residencia de obra asi como de la supervisidn
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externa. Las ampliaciones en monto a los contratos deben contener adernds del contrato respectivo, la
solicitud de la residencia de construccién, el presupuesto y el programa, las adecuaciones generadas por
cualquier otra situacidn propia de la obra o servicio, e incluir 1a solicitud de la contratista, el visto bueno de la
residencia de construccidn y en su caso de la supervision externa.

Se anexaran los contratos originales y €n su caso, las caratulas de los refrendos y revalidaciones que se
hayan formalizado.

Comunlicados de modificacién al cantrato: documento mediante el cual el drea contratante notifica de
matiera oficial a las instancias internas y externas correspondientes las modificaciones que sufren los
instrumentos de contratacion para los fines procedentes. En este punto se incluird ademas el oficio a la
instancia ejecutora, donde se envia |la documentacion necesaria para el inicio de los trabajos. en caso de que
el contrate por alguna razdn se dé por terminado o se efecte su rescisidn, se contemplard también en este
apartado la notificacién de suspensidn o rescisién del mismo, en donde se incluirdn los escritos de la
contratante donde se informa a la contratista vy a las instancias correspondientes, la determinacion de dar
por concluide un contrato por causa justificada o el aviso de inicic de un procese administrative para
rescindir el mismao, considerando en este apartado toda la documentacién que se gepere de dicho acto
administrativo, y en su caso, la documentacion derivada de! andlisis v autorizacidn de los gastos no
recuperables recenocides a la contratista.

Garantias de cumplimiento de contrato, anticipos y/o convenlos: documento expedido por institucian
financiera autorizada, mediante el cual se garantiza por la contratista el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato, asi como la amortizacién del anticipo otorgado, en este apartado se incluirdn los
endosos a dichas garantias derivados de modIficaciones a las condiciones del contrato.

Avlso de inicio de obra: con el propdsito de que las dependencias y entidades ejecutoras de obra Informen
a la Secretaria del ramo, de Finanzas y a la Contraloria el iniclo de las obras que se contraten, de acuerdo a
los registros plasmados en la bitdcora correspondiente se anexaran dichas notificaciones; asimismo, este
apartado centendrd también el escrito de la contratista donde informa a la supervisidn del inicio de los
trabajos, asi como los oficios mediante los cuales la contratante informa a las instancias correspondientes el
inicio, avance y conclusidn de las obras.

Programa de obra o servicio (incluyendo modificaciones), aprobado por la resldencla de ocbra y la
supervisién externa: documento mediante el cual la empresa contratista se compromete a dar
cumplimiento en tiempo y forma a o pactado en el contrato y con el que se evalyard de manera permanente
el avance de los trabajos. Este documento y sus modificaciones debera estar aprobado por la residencia de
obra e integrarse cronolégicamente, si se cuenta con supervisién externa, ésta deberd anmalizar y autorizar
previamente el decumento.

NOmeros generadores, estimaciones y facturas, incluyendo estimacién de finiquito: documentos
que consignan los volGmenes de obra ejecutados por la empresa contratista, los que deberdn generarse con
la periodicidad establecida en el contrate y soportados con los datos documentados de la o las actividades
realizadas y validadas por la residencia de construccidn. Si se cuenta con supervisidn externa, esta deberd
analizar y auterizar previamente el documento. Este apartado contendrd también las autorizaciones u
ordenes de pago y las facturas que para tal efecto se formulen en cada una de las estimaciones, asf coma los
documentos generados para el pago del anticipe correspondiente.

Resolucion de ajuste o escalatoria de precios unitarios, incluyendo la sollcitud de la empresa con
sus matrices, y el visto bueno de la residencia de obra y supervisién externa: oficio de autorizacién
donde la contratante deja constancia del incrementoe 0 decremento en los precios originales de un contrato,
segun lo contempla la Ley en la materia y los propios instrumentos de contratacidn, cuando se trate de un
incremento en precio, el tramite deberd ser promovido por la empresa mediante una solicitud que incluya las
matrices propuestas para su autorizacién, mismas que deberdn de ser en su caso, avaladas por |a residencia
de obra, Cuando se trate de un decremento de precio, no serd necesaria la solicitud de la empresa y
tramite deberad ser promovido por la residencia de obra, si se cuenta con supervision externa, ésta serd la
responsable de analizar y emitir apinién escrita, la cual servird de base a la residencia de obra.

Autorizacian de precios unitarios extraordinarios, incluyendo la solicitud y anélisis de la empresa,
y la valldaclén de la residencia de obra y en su caso de la supervisién externa: durante el desarrollo
de una obra o servicio, puede surgir la necesidad de realizar trabajos no contemplados en el presupuesto
original, requiriéndese la autorizacién del precio que se pagard por la ejecucién de los mismos, el tramite
deberd ser promovide por la empresa mediante una solicitug que incluya las matrices propuestas para su
autarizacion, mismas que deberdn de ser en su caso, avaladas por la residencia de obra. Si se cuenta con
supervision externa, ésta serd la responsable de analizar y emitir su opinién escrita,
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Bitacora de obra a servicios (original) y minutas de trabajo: documento en original, donde se asientan
los hechos relevantes de la obra o servicio contratado, desde su inicio hasta su conclusidn, los cuales seran
generados o avalados por la residencia de obra, si se cuenta con supervision externa, ésta sera la
responsable de su uso y resguardo, sin menescabo de la responsabilidad de la residencia de obra segun sus

“atribuciones.

Reportes de control de calidad: documentos que dan certeza de |la calidad de las obras {de los suelos
donde se desplantardn, de los materiales, equipos, etc.), los cuales seran generados o avalados por la
residencia de obra, si se cuenta con supervisién externa, ésta deberd {segln se establazca en los alcances
del contrate), generar o autorizar el documento previo analisis.

Album fotograficq: documento que contiene el apunte fotografico de todo el proceso de la obra en orden
cronologice, las fotografias deberan de contar con pie de foto y/o referencia de la actividad y sitio de
ejecucion. Si se cuenta con supervisidn externa, ésta serd la responsable de verificar que el dlbum incluya
todas las etapas del proceso constructivo.

Planos actuallzados defInitivos: sobre las adecuaciones o modificaciones que sufra la obra o proyecto,
deberan actualizarse y autorizarse los planos respectivos por la residencia de obra y la supervisién como
soporte de lo realmente ejecutado, los cuales serviran de apeoyo para la operacién y mantenimiento de la
misma. Cuando la obra se haya desarrollade de acuerdo al proyecte inicial, el area contratante lo
manifestara por escrito. Este apartado contendré ademds los planos y secciones topograficas actualizados y
definitivos, asi como los documentos que sustenten la justificacion y autorizacion de cambios de proyecto.

Acta de entrega recepclén de los trabajos y garantja de vicios ocultos (incluyendo invitaciones
internas y externas a dicho acto): documento mediante el cual la contratante da coenstancia de la
terminacién y recepclén de los trabajos, asi como de la presentacién de la garantia de vicios ocultos, que
también se incluird en este apartado. Si se cuenta con supervision externa, ésta tendrd la responsabilidad de
hacer constar por escrito la terminacién de los trabajos, indicando que los mismos fuerop realizados con
apego a la normatividad vigente, en este apartado se incluirdn adermas los escritos raediante los cuales se
invita a las instancias competentes a participar en el acto de entrega recepcidn de los trabajos, asi como el
aviso de la contratista a la supervisién sobre la terminacién de los mismos.

Acta de entrega a |la Instancla encargada de su operacién: documento mediante el cual se entrega de
manera oficial una obra al area responsable de su operacidn, el cuat deberd inclulr una descripcitn
pormenarizada de la infraestructura reclblda, protocolos de calidad, manuales de operacién de los equipas,
planos definitivos de la obra en general y cualquier documento que apoye la correcta conservacion de la
misma, Para gl caso de que se trate de un servicio ejecutado por encarge de otra dependencia, se anexara
en este apartado el documento que acredite la entrega del servicio a la instancla que solicitd su ejecucion.

PARTICIPANTES

NOMBRE CARGO FIRMA

ING. RENE WALLER MEJIA REPRESENTANTE DEL DESPACHO VAZQUEZ (RUBRICA).

NAVA

DR. CARLOS ORTIZ SOLALINDE REPRESENTANTE DEL DESPACHO VAZQUEZ {RUBRICA).

NAVA

ING. OSCAR JORGE HERNANDEZ SUBSECRETARIO DEL AGUA Y OBRA PUBLICA (RUBRICA).
LOPEZ

LIC. RAFAEL ZARATE CESAR SUBSECRETARIO DE CONTROL Y EVALUACION (RUBRICA).

M. ENnA. SUSANA LIBIEN DIAZ DIRECTORA GENERAL DE CGONTROL 'Y (RUBRICA).
GONZALEZ EVALUACION "B”



