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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Poder Judicial del Estado de México.

CIRCULAR No. 17/2022

Toluca de Lerdo, México, a 14 de marzo de 2022.

Con fundamento en el articulo 42 fraccion | de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, se comunica el
siguiente acuerdo:

ACUERDO DEL PLENO ORDINARIO DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL ESTADO DE MEXICO DE VEINTIOCHO
DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTIDOS, POR EL QUE SE AUTORIZA A LA DIRECCION DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO ESTABLECER LOS INDICES DE
EXPEDIENTE UNICO DE OBRA PUBLICA Y SUS INSTRUCTIVOS DE LLENADO EN LAS MODALIDADES DE
LICITACION PUBLICA, INVITACION RESTRINGIDA Y ADJUDICACION DIRECTA.

CONSIDERANDO

El Consejo de la Judicatura del Estado de México es el 6rgano encargado de la administracion, vigilancia y disciplina
del Poder Judicial del Estado de México, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 106 y 109, parrafo
segundo, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 52 y 63, fracciones XVI, XXIIl y XXXVII,
de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México, con facultades para adoptar las medidas necesarias
para un eficiente manejo administrativo, asi como para expedir los acuerdos generales en materia administrativa y
los necesarios para llevar a cabo sus atribuciones.

Los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 129 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México, establecen, entre otras cosas, que los recursos econémicos de que dispongan
la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se
administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que
estén destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier
naturaleza y la contratacion de obra que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo a través de las modalidades de
licitacion publica, invitacién restringida y adjudicacion directa.

El Plan Estratégico 2020-2025 del Poder Judicial del Estado de México, establece como visién ser el Poder Judicial
con mayor credibilidad, confianza y reconocimiento social a través de la excelencia en la imparticion de justicia y
constante innovacién, en un marco de humanismo y bienestar de sus colaboradores judiciales, Asimismo, en su Eje
Rector 1V “Modernizacion Institucional”, establece como meta, aplicar normas que den mayor eficacia y eficiencia a la
administracion de los recursos institucionales.

El Consejo de la Judicatura del Estado de México aprobd el apartado del Manual General de Organizacion del
Consejo de la Judicatura correspondiente a la Direccion de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, el cinco
de julio del afio dos mil veintiuno.

En concordancia con dicho instrumento administrativo, corresponde a la Direccion de Construccion y Mantenimiento
de Obra Publica, a través de la Subdireccion de Administracion de Obra Publica y la Subdireccion de Construccion
de Obra Publica, preparar los eventos concernientes a las adjudicaciones de obra considerando para ello el
desarrollo de los proyectos ejecutivos; asimismo, dar seguimiento a los contratos formalizados para la ejecucion de
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obra publica y servicios relacionados con la misma, vigilando que los montos autorizados en el Programa Anual de
Obra Publica se ejerzan en apego a la normatividad establecida.

V. Resulta necesario contar con un documento que permita integrar debida y uniformemente los expedientes de obra
publica e instrumentos de llenado en las modalidades de licitacion publica, invitacién restringida y adjudicacion
directa, lo anterior para brindar transparencia y seguridad juridica.

VI. Con la finalidad de generar los indices de expedientes Unicos de obra e instructivos de llenado, en las modalidades
de licitacién publica, invitacion restringida y adjudicacion directa, la Direccion de Construccion y Mantenimiento de
Obra Publica de este Poder Judicial, considerando lo dispuesto en la normatividad aplicable en la materia, determiné
la necesidad de contar con un documento que permita integrar uniformemente los expedientes formados con motivo
de la ejecucion de obra publica.

En concepto de la Direccion de Organizacion, el indice y sus instructivos de llenado que se presentan para
aprobacién, retinen los elementos y requisitos técnico-metodoldgicos en su estructura, asi como aquellos necesarios
para su aplicacion, de conformidad con lo que sefiala la “Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de
Manuales de Procedimientos del Poder Judicial del Estado de México”.

En consecuencia, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 106 y 109, parrafo segundo, de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 52 y 63, fracciones XVI, XXIII y XXXVII de la Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de México, se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se autoriza a la Direccion de Construccién y Mantenimiento de Obra Puablica del Poder Judicial del Estado
establecer los indices de expediente Gnico de obra publica y sus instructivos de llenado en las modalidades de licitacion
publica, invitacién restringida y adjudicacién directa.

SEGUNDO. Se acompafian al presente Acuerdo los ejemplares de indices e instructivos que se aprueban en su primera
version.

TERCERO. Se instruye al Comité Interno de Obra Publica del Poder Judicial para que en el &mbito de sus atribuciones dé
cabal cumplimiento a lo dispuesto en este Acuerdo.

CUARTO. Por tratarse de un Acuerdo de interés general, publiquese éste y sus respectivos anexos en el Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierno" del Estado, en el Boletin Judicial y en la pagina de internet del Poder Judicial.

QUINTO. Lo no previsto en el presente Acuerdo seré resuelto por el Consejo de la Judicatura del Estado de México.

TRANSITORIO
UNICO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Asi, por unanimidad de votos, lo acordd el Pleno del Consejo de la Judicatura del Estado de México y firman al calce el
Presidente y la Secretaria General de Acuerdos, que da fe.

ATENTAMENTE.- El Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura del Estado de
México.- Mgdo. Dr. Ricardo Alfredo Sodi Cuellar.- La Secretaria General de Acuerdos.- Jueza Dra. Astrid Lorena
Avilez Villena.- Rabricas.
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r DIRECCION DE CONSTRUCCION ¥ MAMNTEMIMIENTD
DEL ESTADO DE MEXICO DE DBRA PUBLICA

SUEDIRECCION DE ADMMISTRACICH DE SERA PUBLICA

Indice del Expediente Unico de Obra -Licitacién Publica-

Mo. de contrato y/o convenio:
MNombre de la obra o servicio:

Empresa coniratada:

Importe de contrato: Importe de convenio:
‘Origen de los recursos: Ejercicic presupuestal:
Mao. Documento S Dngln.aln HEE:ponsablgldE E Comentarios
31 NO copia infarmacion

1  Expediente técnico:

2 Proyecte ejecutive original. incluyendo
boletines de modificaciones autorizadas:

3  Presupuesio base:

4 Oficio de autorizacién de recurses ylo
suficiencia presupuestal:

[ ]

Convocatoria publica:

& Bases de concurso ¥, &n SuU £&S0.
términos de referancia:

=4

Recibo de pago de bases de concurso:

2 Constanciz de wisita sl sitio de los
trabajos:

% Acts de junts de aclaraciones:

il  Invitacién a instancias  internas ¥
externas s los actos de concurso:

11  Acts de presentacidn y apertura de
propuestas:

12 Ewsluscidn de propuestas, dictamen y
acta de falla:

13  Propuasta fécnica y econdmica del
licitante ganador:

14 Contrato y diferimientc de obra en su
cas0

15  Garantias de cumplimiento de confrato,
anticipos y'o convenios:

18 Designacidn del Residents de Obra por
parte de la contratante y nombramiento
del superntendente por parte de |a
confratista:

17  Aviso de inicio de obra, incluyendo |a
minuta de la entrega del inmueble:

18 Programa General de Ejecucidn de los
trabajos, incluyendo  los  programas
modificados. segin sea el caso:
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DIRECCION DE COMSTRUCCION ¥ MAMTENIMIENTD

DEL ESTADO DE MEXICO DE 0BRA PUBLICA

SUBDIRECCION DE ADMMISTRACISN DE SBRA PUBLICA

-
_1‘, FO DE R J U D | ClAL CIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION

Indice del Expediente Unico de Obra -Licitacion Publica-

Existe igi
Ma. Documento 1= Dr;?}mi:m Hesi'ﬁ?or;?:é?ﬂdne E Comentarios
S| ND >
18  Convenios modificatorios en plazo, en
monts, o bien en plazo y monto, segin
ses el caso:
20 Comunicados de  modificacidén al
contrato:
21 Estimscicnes  incluyendo  facturas,
nameros generadores, nmotas  de
hitdcora, croquis, control de calidad,
pruebas de laboratorio y fotografias:
22 Autorizacidn de los factores de ajustes
de costos:
23  Autorizscidn de precios  unitarios
extraordinarios, no previstos en el
catdlogo eriginal del contrato:
Z4 Bitacors de obra original y minutas de
trabajo:
25  Acts de entrega recepcidn de los y
garantia da vicios ocultos:
28  Planos actualizados definitivos:
27 Acts Finiguito:
28  Acts de Conclusion de Derechos y
obligaciones:
20 Acts de Suspensidn de los trabajos:
30 Acts de Terminacién Anticipada del
Contrato:
31  Acts de Rescision Adminisirative del
Contrato:
3013206101-01.07 E.U.O.-LP.- Version No. 01
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Instructive para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Licitacion Plblica-

PEJETIVO: Relacionar los documentas gue deben incorporarse al expedients unico de abra plblica v servicios
relacionados con la misma, en la medalidad de licitacion puklica.

MNo. Concepto

| Encabezado del Formato.

1.1 Numero de contrato ylo
convenio:

1.2 Nombre de la obra o
SErVICio:

1.3 Empresa contratada:

l.4 Imparte del contrato:

1.5 Imparte del convenio:

i Origen de los recursos:

1.7 Ejercicio presupuestal:

Descripcion
Clave de identficacion del confrato yio conwenio de acuerdo a la
clasificacion establecida por la unidad administrativa.
Descripcion de |3 obra o servicio, como esta deserita 2n 2l contrato.

Mombre de s persona fisica o razon social de la persona moral a guien se
Iz haya adjudicado el contrato de obra o servicio.

Anotar el monte del contrato de obra o servicio, desglosando el Impuesto
al Valor Agrepado (1WA

Anotar el monte del convenio de obra o servicio, desglosando 2l Impuesto
al Valor Agrepado (1WA

Asentar bos recursos estatales, en terminos estatales, federales o mixtos.

Asentar el ano del ejercicio de los recursas.

Il Indice del expediente de obra o servicio contratado.

.1 Mdmearo:

.2 Documento:

.3 Existencia (51, MO, NJA):

.4 | Original o Copia:

.5 | Responsable de la
Informacion:

Comentario:

F0123206101-01.07 EV.O.-LP.-

Cansacutivo del apartade donde 52 incluirdn kos documentos que contisne
= expadiente.

Descripcion del documents a integrarse al expadiente.

Indicar en este apartzdo sobre 3 existencia o ne del documento para una
pronta verificacidn, o no aplica 2n su caso.

Indicar si el documento se integra en original o copia.

Indicar en este ezpacio |3 unidad sdministrativa responsable de la custedia
de la documentacicn.

Se indicaran las razones por 35 gue =l o los documentos mo esten
incorporados 3l expediente, estableciznda su sifuacidn actual, que debard
sar referenciada a través del lugar fisico de resguarde v los datos del
responsable de la custodia de los documentos originales.
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Instructive para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Licitacion Publica-

lIl. Documentos que debe contener el expediente Unico de obra en la modalidad de licitacion publica:

.1 Expediente técnico: Documento que contizne I3 informacicn financiera, metas, beneficiarios, descripeidn
de Iz obra o servicio, parametros de justificacion, presupuests programado, croquis de localizacidn, avances
fisices y 2l programa financiero de la obra o accion. Se incluirdn en su caso, los dictAmenss, permisos,
licencias, autorizacionss, derechos de wia y expropiacion de inmusbles.

.2 Proyecto ejecutivo ariginal, incluyendo boletines de modificaciones autorizadas: Documento emitido
por 2| ares correspondiente, donde sefiala la ubicacion fisica de la obra, 2l cual ko integran los planos del
proyecto (arquitecionicos, estruciurales, de detalle. secciones topograficas, lewantamizntos, catalogo de
conceptos de trabajo y cantidades de obra, normas y especificaciones generales, parbiculares de
construceion, andlisis de factibilidad técnico econdmico y |a manifestacidén de impacto ambiental, segdn sea
el caso. En este apartado, se agregaran los bolefines de modificacion sutorizados por la Jefatura de
proyectos.

.3 Presupuesto base: Documento elaborado por & Departamente de Precios Unitarios, con base en el
catdlogo de conceptos v precios de mercado vigentes ¥ que sinve como base para evaluar las propuestas
econdmicas de los Boitantes participantes. Contendrs ademas los analisis dz precios unitsrios de cada uno
de los conceptos.

.4 Dficio de autorizacion de recurses yo suficiencia presupuestal: Docurnento mediante 2l cual, la
Dirzccicn de Finanzas del Pader Judicial notifica al drea contratante y ejecutora de Is obra o servicio, la
disponitilidad de recursos para dar inicio al proceso de adjudicacion y ejecucion. Tratandoss de
rewalidaciones, refrendos o conwenios adicionales en monto. 52 incluira tfambign 2l oficio de autorizacion
cormespondiente.

.3 Convocatoria pdblica: Documents donde conste que la convocatoria 52 publicd en los medios gue
establece la normatividad aplicable 2n la materia que, para el caso, su publicacicn s23 en un disrio de
circulacicn local ¥ uno nacional, dicha publicacion contzndra los datos basicos del concurso y los reguisitos
necesarios para gue los interesados puedan inscribirse y presentar su propussta. Asimismo, se incluiran en
este apartado los documentos alusivos al framite para |a publicacion de |la convocatoria, ante |as instancias
cormespondientes.

L& Bases de concurso y, en su caso, términos de referencia: Documentos que contiznen los alcances de
la obra @ servicio @ realizar, asi como el pericdo de ejecucian; ademas de kos requisitas que deben cumiplic
los interesados para 2l procedimiento de adjudicacion, asi como los instructives, formatos Bbres y los
formatos que en su caso se establezcan a utilizar para la presentacion de la propuesta por parte del licitants.

n.r Recibo de pago de bases de concurso: Copia del recibe de compra u obtencion dzl page de bases de
concurse de acusrdo 3l sistemia utilizado por la convocants v svalado porla Direccion de Finanzas, en donde
conste que la contratista realizs el pago para la adquisicion de las bases del concurso.

n.e Constancia de visita al sitio de los trabajos: En estz apartado se ubicara la constancia expedida por la
convocantz, que comprusba la visita del interesado al sitic de los trabajos.

e Acta de junta de aclaraciones: En este apartado se ubicars 2l acta de junta de aclaraciones de las dudas
manifestadas por ks interesados, asi come la respuesta del convocante.

n.1a Inwitacién a instancias internas y externas a los actos de concurso: Documentes donde conste la
inwitacién a las instancias infemas ¥ externas cormespondientes en su caso, a participar n el acto de
presentacian y apertura de propuestas para &l procedimiento de adjudicacian que corresponda.

0132061010107 EU.O.-LP.- Versian Ho y
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Instructive para el Lienado del Indice del Expediente Unico de Obra -Licitacion Publica-

.11 Acta de presentacion y apertura de propuestas: Cocumento donde conste la celebracion del acto de
apertura de propusstas ecnicas y econdmicas, y 5& establecen los hechos suscitados durante 2 misma, los
funcionarios que paricipen, las emprasas que se presentaron al acte y & monto propesste por csda una de
gllas para realizar kos frabajos de obra publica wo servicios, asi como la fecha en gue se celebrara el fallo
del concurso.

.12 Evaluacion de propuestas, dictamen y acta de fallo: Documentos que contiensn 2l andlisiz que la
contratantz realiza a cada wna de las propusstias para determinar las solvenies o 2n su caso las que son
causales de desechamiento, la cual funge de base para determinar la propuesta mas solvente, mismo gue
queds establecido en el resurmen de evaluacion y dictamen para fallo sutorizado por los integrantes del
Comité Interno de Obra Publica y que sirve para |a elaboracion del acta de fallo.

1 e Propuesta técnica y economica del licitante ganador: Son |3 totalidad de los documentos presentados
por la persona fisica o moral en su propuesta técnics y scondmica de acusrdo 3 bo solicitado por la
convocants en las bases de concurso, en los alcances wio términes de referencia; la docurmentacidn
presentada debera estar foliada por la contratista.

n.14 Contrato y diferimiento de obra en su caso: Documents de cardcter legal que se gensra para formalizar
los acuerdos, derechos y obligaciones de las partes que intervienen para realizar una obra o servicio, asi
también este apartade deberd intzgrar en su caso, el documento de cardoter legal comespondients al
diferimiento de obra por pago extemporanes del anticipo, debiendo incluir el oficio de solicitud por parie de
la contratista v el dictamen de justificacion emitido por la residencia de obra.

.13 Garanfias de cumplimiento de contrato, anticipos yio convenios: Documents expedido por institucién
financiera autorizada, mediante 2l cual se garantiza por la contratista, el cumplimiento de las oblipacionzs
establecidas en el confrato, asi como la amortizacidn del anticipo otorgado. En este apartado se incluiran
los endosos 3 dichas garantias derivados de modificsciones 3 Iss condiciones del conirato.

.16 Designacion del Residente de Obra por parte de |a contratante y nombramiento del superintendente
por parte de la contratista: En este apariado 52 ubicaran los documenios de designacion de la Residencia
de Obra por parts de I contratante y de la superintendencia de construccicn por parte de la contratista.

A7 Aviso de inicio de obra, incluyendo la minuta de |a entrega del inmueble: Documents mediante 2l cual |
z= informa a las Direcciones Generales de Finanzas y Planzacien y Coniraloria, gl inicio de las obras y
s=rvicios Que 52 contraten; asimismo estz apanado contendra el documents donds constz la entrega del
inmueklz 3 la contratista.

.18 Programa General de Ejecucion de los trabajos, incluyendo los programas modificados, segln sea
el caso: Documento original presentado en el acto de presentscion ¥ sperfura de propeestas, mediante el
cual 3 empresa confratists se cornpromete 3 dar cumplimiento en tiempo y forma a lo pactado en el contrato
y con el que 5= evaluard de manera permanente 2l avance de los trabajos. En caso de que 2l Programa
General de Ejecucidn de los Trabajos s=a modificade, este documento deberd estar aprobado por la
Residencia de Obrs & integrarse cronoldgizaments. 5i 52 cuenta con supervision extemna, ésta deberd
analizar y firmar de Visto Bueno el documenta.
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Instructive para el Lienado del Indice del Expediente Unico de Obra -Licitacion Publica-

.13 Convenios modificatorios en plazo, en monto, o bien en plazo y monto, segin sea el caso: Documento
de caracter legal mediante el cual se formalizan convenios modificatorios en plazo, &n monto, o bien en
plazo y monto segun s=a el caso, originado por adecuaciones o modificaciones al proyecio, o solicitudes
que ne pudieron ser previstas de origen, los cusles generan wvollmenss adicionales, precies unitarios
extraordinarios, etc. y que forman parte d= los derechos y oblipaciones confractuzles de las paries gue
intervienen para realizar una obra o servicio. En este apartado s= debera integrarse en forma cronoldgica,
la salicitud por parts de la contratista, asi como el dictamen técnico emitide por la Riesidencia de Obra donde
autoriza |a formalizacion del convenio medificatario, debiendo incluir la documentacion que s2 establece en
la mormatividad aphicakble &n la materia.

n.2a Comunicados de modificacion al contrato: Documento mediante el cual el rea contratante notifica de
manera gficial a las instancias internas comrespondientss, las modificaciones originales sl confrato original.

.21 Estimaciones incluyendo facturas, numeros generadores, notas de bitacora, croquis, control de
calidad, pruebas de laboratorio y fotografias: Documento en dende se integra y se sefalan los volimenss
de obra ejecutados por ks contratista, los que deberan generarse con la periodicidad estsblecida 2n el
contrate ¥ soportados de conformidad con la normatividad aplicable en |3 materis, con los datos
docurneniados de la @ las actividades realizadas y validadas por la Residencia de Obra. 5i s& cuenta con
supervision externa, esta deberd analizar y emitir el visto busno previamente de los documentos. Se
anexaran también las autorizaciones u drdenes de pago y las facturas que, para tal efecto, s= formulen en
c3da una de las estimacionss, asimisma, los croguis necesarios, prusbas de laborstorio y de control de
calidad que s= ameriten, las fofografias de detalle contando con pie de foto ylo referencia de |a actividad v
areas de ejecucion, asi como, los numeros generadores para e tframite del page comespondiente.

.22 Autorizacion de los factores de ajustes de costos: Documente mediante el cual la contratista solicita la
autorizacion del factor de ajusts d= costos segun 2l caso que comespoenda. oficio de |3 Residencia de Cbra
de enwic a |3 jefatura de precios unitarios una wez revisados para su analisis y conciliacion, asi como, oficio
de sutorizacion emitide por la contratantz, debiendo incluir toda ls documentacion soporte sefialada en la
normatividad vigente.

.23 Autorizacién de precios unitarios extraordinarios, no previstos en el catalogo original del contrato:
Decumante mediante el cual la contratista solicita la autorizacion de pracios unitarios extracrdinarios, oficio
de instruccicn de la Residencia de Obra donde autoriza su ejecucion, asi como oficie d2 envio a |a jefatura
de precios unitarios una vez revisados para su analisis y conciliacion, oficio de auterizacion emitido por la
contratantz, debienda incluir toda la documentacidn soporte sefialada en la normatividad vigente.

n.z4 Bitacora de obra original y minutas de trabajo: Documento de Bitdcora de obra en original, los cuales
zzran gensradas v autorizados por la residencia de obra y contratista segdn sea el caso, desde su aperiura
hasta su conclusicn. En este apartado se agregaran los documentos relativos a las minutas de trabajo
realizadas durante =l dezarrollo d= los trabajos yio servicios de ser el caso.

.23 Acta de entrega recepcion de los trabajos y garantia de vicios ocultos: Documente mediante 2l cual la
contratants da constancia de |a recapeion de los trabajos, asi como de la presentacion de la garantia de
vicios ocultos por parte de |a contratista. Se incluiran en este apartado, aviso de la contratista a la Residencia
de Obra de la terminacion de los trabajos de obra pablica yio servicios, escrito emitide por la contratanta
donde == cita 3 la verificacion d= los mismas, asi coma, escritos mediante los cuales se invita a las instancias
competentes @ participar en el acto d= entrega recepeion de los frabajos o servicios.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Licitacion Plblica-

.26 Planos actualizados definitivos: Son los planos actuslizados y autorizadas en forma definitiva, que entrega
la contrafisia a través de la Residencia de Obra, incluyendo los manuales e instructivos de operacion y
mantenimiento. asi como los cerificados de garantia de calidad y de servicio de los bienes instalados,
respecto de los trabajos de obra contratados, los cuales formaran parte integral del Acta de entrega

recepcion de los trabajos.

n.zrv Acta Finiguito: Documents mediantz &l cual la contratantz da por terminado el contrate con el confratista,
debiendose anexar los escritos mediante los cuales la contratante cita al coniratista para llevar a cabo esta
acta. En su caso, podra wtilizarse como acta para coneluir los derechos y obligaciones de las partes en el

.28

ln.z3

Lo

.31

contrato de acuerdo con la normatividad vigente.

derachos y abligacionss gensrados por las paries en el contrato.

Acta de Conclusion de Derechos y obligaciones: Documenta mediante cual se da por terminados los

Acta de Suspension de los trabajos: En este apartado se incluird 2l documents mediante cual 52 hace

constar |a suspension de los trabajos de obra pablics yio servicios, derivadeo de un caso fortuite o de fuerza

mayor, de conformidad con |3 normatividad aplicable en la materia.

Acta de Terminacion Anticipada del Contrato: Documento mediants cual 52 hace constar |3 Terminacion

Anticipada del Conirato, debido a que no es posible determinar la temporalidad d= una suspensicn, o que
existan causas justificadas que impidan la confinuacion de los trabajos, ¥ que se demusestre que, de
continuar con bos trabajos, se ocasionaria un dafo o perjuicic grave al Estado o concurran otras razones de

interés publico. de conformidad con ks normatividad aplicable en la materia.

Acta de Rescision Administrativa del Contrato: En este apartado se incluira 2 documento mediantz cual

gl contratante rescindié administrativamente el contrato, de conformidad con la normatividad aplicablz en la

materia.
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SUBDRESCKI WO E A RETRADDH OF GERAPODLICA,

Indice del Expediente Unico de Obra -Invitacion Restringida-

Mo. de contrato yio convenlo:
Womibre g2 13 obra o sanicio:

Empreea contratada;
MTpoME 08 comtrato: Importe 08 convenio;
Origen e ki recursos: Elercicio prasupusstal:

Exite  Cnginalo Responzable de |2

Ko Daocumento
s wo P Infarmackin

Caomentarics

1 Expedients &cnico:

I Proyecto elecutivo origingl, Incluyensa
boletines de modfcaclones autarizadas:

2 Presupussta base:

4  Ofclo g2 auiorizaclon de recursos yio
suficiancla presupuesial

£ B3sEs ©8 COMCUISD ¥, SN EU CHED,
i&minas de referancla:

£ InvR3ackin @ 13 persona fslcg o moral
para parficipar =n el procedimiento de
adjudizackin:

7 Cons@Encla de vishE al B0 o2 ME
trabajos:

& Act3 de Junta de aclaraclones:

& InvRackn 2 Instanclas  Intermas oy
extermnas a los acios 0e COnCursa:

10 Acta de presentaclon y aperiura de
propuestas:

11 Evaluacltn de propusstas. melamen y
acta de falio:

12 Propuesta fecnica y econdmica ol
lcitante ganzdar:

13 Conirate ¥ diferimienta de obra en su
Casa

14  Garantias oe cumplmienio de contrata,
anticipas yio convenios:

15 Deslgnacion del Resigente de Obra por
pane de 1a contratante y nombramienta
del superntendante par parte de
contratista:

16 Avlso de Wnlclo de obra, Incluyendo 13
minuta g2 |3 entraga del Inmustie:

17  Programa General de Ejgcucion 02 ke
rabajos, Incluyendo  los  programas
madiizades, seg0n sea &l caso:

18  Conmvenlos modificatorics en plazo, en
mante, 0 BEn en pEzo y monta, seqin
£ el caEn:

19 Comunicadas de modificaciin al
cOnrato:
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% LB0 R BT RO E A0 RMETRADDH OF OERA PUOLICA,

Indice del Expediente Unico de Obra -Invitacion Restringida-

K. Documenta
2|

20 Esbmaclones  Incluyendo  faciuras,
nomeros  gensradores, notas  de
Dltacora, croquis, contral oz calldad,
pruzbas 82 labaratona y fotegrafias:

21 Awlorzaclen o2 los factores o2 ajustes
de coshos:

22 Auiorzaclon  oe  precos  unliznos
axtracrdinarios, no Pf'E'I.'EtEIE en ©
catalogo original del contrato:

23 Bltacora o2 cbra orgingl ¥ minutas e
trabajo:

24 Acta de entega recepolin de los
frabajas v Garantla g2 vickas acultos:

25  Planos achualizados defintivos:
26 Acta Finlgulto:

27 Acta de Conclusidn de Derechos
obligaciones:

2%  Acta de Suspension o= 05 rabajos:

22 Acka de Teminackin Anficlpada del
Cantrato:

30 Acta @2 Resclslon Administraikva del
Cantrato:
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Invitacion Restringida-

OBJETIVWO: Relscionar los documentos gue deben incorporarse al expediente Unico de obra publica y servicios
relacionados con la misma, en la modalidad de invitacion restringida.

MNo. Concepto

| Encabezado del Formato.

1.1 Mumero de Contrate ylo
convenio:

1.2 Mombre de la Obra o
Servicio:

] Empresa contratada:

.4 Importe del Contrato:

L5 Importe del Convenio:

L& Crigen de los recursos:

.7 Ejercicio presupuestal:

Descripcion
Clave de identficacion del confrato wo conwvenio de acusrdo a la
clasificacién establecida por la unidad administrativa.

Descripzion de |3 obra o servicio, como ecta descrita en 2l conirato.

Mombre de la persona fisica o razon social de la persona moral a quien se
Iz haya adjudicado el confrato de obra o s=nvicio.

Anotar el monto del confrato de obra o servicio, desglosando el Impuesto
alValor Agregado (1WA

Anotar el monto del convenio de obra o semvicio, desglosando &l Impussto
alValor Agregado (1WA

Aszntar bos recursos estatales, en términos estatales, federales o mixtos.

Asentar el afo del ejercicio de los recursos.

1 Indice del expediente de obra o servicio contratado.

II.t | Namero:

.2 | Documento:

I3 | Existencia {51, NO, NIA):

.4 | Original o Copia:

.5 | Responsable de la
Informacion:

Comentario:

3012206101-01.07 EL.O.-LR.-

Consecufivo del apartado donde s& incluiran los documentos que contiene
el expediente.

Descripcion del documento a integrarse al expediante.

Indicar &n este apartado sobre ls sxdstencia o no del documento para una
pronta verificacidn, o no aplica en su caso.

Indicar si &l documeanto se integra en original o copia.

Indicar en este espacio Ia unidad administrativa responszable de la custodia
de la documantacion.

Ze indicaran las razones por las gue 2l o los documentos no esten
incorporados 3l expediente, establzcizndo su situacion actual, que deberd
ser referenciada a traves del lugar fisico de resguardo v los datos del
responsable de la custodia de los documentas originales.

Version No.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Invitacion Restringida-

lil. Documentos que debe contenar el expadiente Unico de obra en la modalidad de invitacién restringida:

.1 Expediente técnico: Documents que contiene |a informacion financiers, metas, beneficiarios, descripeion
de Iz obra o servicio, parametros de justificacion, presupussto programado, crogquis de localizacidn, avances
fisices y el programa financiers de |z obra o accion. Se incluiran en su caso, los dictamenss, permisos,
lizencias, autorizacionss, derechos de wia y expropiacion de inmusbles.

.2 Proyecto ejecutivo original, incluyendoe boletines de modificaciones autorizadas: Documento emitido
por 2l area correspondients, donde sefals 3 ubicacicn fisica de la obra, 2l cual lo integran los planos del
proyects [arquitecidnicos, estruciurakes, de detalle, secciones topograficas, levantamientos, catdlogo de
conceptos de frabsjo y cantidades de obra, normas y especificaciones generales, parbiculares de
construccion, analisis dz factibilidad tecnico econdmice v la manifestacion de impacio ambiental, segdn sea
gl caso. En este apartado, se agregaran los boletines de modificscion autorizados por la Jefatura de
proyectos.

.3 Presupuesto base: Documento elaborado por &l Departamente de Precios Unitarios, con base en el
catslogo de conceptos v precios de mercado vigentes ¥ que sirve como base para evaluar las propuestas
scondmicas de los Beitantes participantes. Contendra ademas los andlisis de precios wnitarios de cada uno
de los conceptos.

.4 Oficio de autorizacion de recursos ylo suficiencia presupuestal: Docurmento mediante 2l cual, la
Direccion d= Finanzas del Pader Judicial notifics al Srea contratante y ejecutars dez ks obra o servicio, |3
disponibilidad de recursos para dar imicio al proceso de adjudicacién ¥y ejecucidn. Tratdndoss de
rewalidaciones, refrendos o convenios adicionales en monto. s2 incluird fambign 2l oficio de autorizacion
correspondisnte.

L3 Bases de concurso y, @n su caso, términos de referencia: Documentos gue confienen las alcances de
la obra o servicio a realizar, asl como el pericdo de ejecucidn; ademas de los requisitos que deben cumplic
los interesados para &l procedimiento de adjudicacidn, asi como los insfructivos, formatos Bbres y los
formatos que en suU caso e establezean s utilizar para ls presentacion de ls propuesta por parte del licitants,

& Invitacidn z la persona fisica o moral para participar en el procedimiento de adjudicacion: Se anexara
oficio del drea contratante mediantz &l cual. se invita a I persona fisica o moral a participar en el concurso.

n.7 Constancia de visita al sitio de los trabajos: En estz apartado s2 wbicara ls constancia expedida por la
convocants, que comprusba la visita del interesadao al sitio de los trabajos.

e Acta de junta de aclaraciones: En este apartado se ubicara 2l scia de junta de aclaracionss de las dudas
manifestadas por los interesados, asi como |a respussta del convocante.

1) Invitacion a instancias internas y externas a los actos de concurso: Documentos donde conste la
inwitacian a las instancias internas y externas comespondientas en su caso, a participar 2n el acto de
presentacion y apertura de propuestas para el procedimiento de adjudicacidn que corresponda.

.10 Acta de presentacion y apertura de propuestas: Documentio donde conste la celebracidn dzl acto de
apertura de propuestas técnicas y econdmicas, ¥ 5& establecen los hechos suscitados durante 2 misma, los
funcionaros que participen, las empresas que se presentaron al acto y &l monto propussto por cada una de
ellas para realizar los trabajos de obra publica y'o servicios, asi como la fecha en que se czlebrara el fzllo

del concurso.
J013206104-01.07 EV.O.LR.- Version No 01
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Invitacion Restringida-

.11 Ewaluacion de propuestas, dictamen y acta de fallo: Documentos que contiensn el analisis que la
contratantz realiza & cada una de |as propusstas para determinar las solvenies o =n su caso [as que son
causales de desechamiento, la cual funge de base para determinar |a propuesta mas solvente, mismo gue
queds establecido en el resurnen de evaluscion y dictamen pars falle autorizado por los integrantes del
Comité Imtzrno de Obra Publica y que sirve para |a elaboracidn del acta de fallo.

n.12 Propuesta técnica y econdmica del licitante ganador: Son I3 totalidsd de los documentos presentados
por la persona fisica o moral en su propuesta técnica ¥ econdmica de acusrdo a ko solicitado por la
convocants en las bases de concurso, en los alcances yio términos de referencia; la documentacion
presentada deberd estar foliada por la contratista.

.13 Contrato y diferimiento de obra en su caso: Documento de caracter lzgal que se gensra para formalizar
los acuerdos, derechos y obligaciones de las partes que intervienen para realizar una obra o servicio, asi
también =ste spartads deberd intzgrar en su caso, e documento de cardcter legal correspondients al
diferimiento de obra por pago extemporanec del anficipo, debiendo incluir el oficio de solicitud por parte de
la contratista v el dictamen de justificacion emiido por la residencia de obra.

n.14 Garantias de cumplimiento de contrato, anticipos yio convenios: Documento expedido por institucion
financiera autorizada, mediantz el cual se garantiza por la contratisa, el cumplimiento de las obligacionss
sstablecidas en el confrato, asi como la amortizacion del anticipe otorgade. En este apartado se incluiran
los endosos a dichas garantias derivadas de modificaciones 3 las condiciones del confrato.

.15 Designacion del Residente de Obra por parte de la contratante y nombramiento del superintendente
por parte de la contratista: En este apartado s2 ubicaran bos documentos de designacion de la Residencia
de Obra por parte de s contratante y de la superintendencia de construccion por parte de la contratista.

.16 Aviso de inicio de obra, incluyendo 1a minuta de |a antrega del inmusble: Documeanta medisnte 21 cual
sz informa a las Direcciones Generzles de Finanzas y Flansacion v Contraloria, el inicio de las obras y
servicios gue s2 contraten; asimismo este apartado contendra & documento donds conste la entrega del
inmuekle 5 I3 contratista.

n.Ar Programa General de Ejecucién de los trabajos, incluyendo los programas modificados, segun sea
el caso: Documento original presentado en el acio de presentacion ¥ aperfura de propusstas, mediante el
cual 3 empresa confratista se compromete 3 dar cumplimignto 2n tiempo y forma a lo pactado en el contrato
v con el que s= evaluara d2 manera permanenie 2| avance de kos trabajos. En caso de que 2l Programa
General de Ejecucidn de los Trabajos s=a modificado, este documento debera estar aprobado por la
Residencia de Obra e integrarse cronoldgicaments. 5i s= cuenta con supervision externa, ésta debera
analizar y firmar de Visto Bueno el documenta.

.18 Convenios modificatorios en plazo, en monte, o bien en plazo y monto, seglin s2a el caso: Documents
de caracter legal maediante el cual se formalizan convenios modificatorios en plaza, en monto, o bien en
plazo y monts s=gun s=a el caso, originado por sdecuacionss o modficacionss al proyecto, o solicitudes
gque no pudieron ser previstas de origen, los cusles generan woldmenses adicionales, precios unitarios
extrsordinarios, etc. y que forman parte de los derechos y obligacionss confractuales de las paries que
intervienen para realizar una obra o servicio.

En =ste spartado 52 deberd integrarse en forma croneldgica, 1a selicitud por parte de la contratists, asi como
al dictamen técnico emitido por la Residencia de Obra donde autoriza la formalizacion del convenio
modificatorio, debizndo incluir la documentacion que se establece =n la normatividad aplicable =n la materia.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Invitacion Restringida-

.13 Comunicados de modificacion al contrato: Documento mediante &l cual el drea contratants notifica de
manera oficial a las instancias internas correspondientss, las modificaciones originales sl confrato original.

.20 Estimaciones incluyendo facturas, numeros generadores, notas de bitacora, croguis, control de
calidad, pruebas de laboratorio y fotografias: Documanto en donde se integra ¥ se sefalan los volimenss
de obra ejecutados por la contratisia, los que deberan generarse con la periodicidad establecida en el
contrate ¥y soportsdos de conformidad con la normatividad aplicable en la matens, con los datos
docurnentados de |3 o las actividades realizadas y validadas por la Residencia de Obra. 5i =& cuenta con
supervision extarna, =sta deberd analizar y emitir el visto bueno previamente de los documentos. Se
anexaran también las autorizacionas u drdenes de pago v las facturas que, para tal efects, se formulen en
cada una de I35 estimaciones, asimisma, los croguis necesarios, prusbas de labaratorio v de confrol de
calidad que s= ameriten, las fotografias de detalle contando con pie de foto yio referencia de |a actividad v
areas de gjecucion, a5/ como, los numeros generadores para el tramite dzl pago cormespondiente.

.21 Autorizacién de los factores de ajustes de costos: Documento mediante el cual la contratista solicita la
autorizacion del factor de ajuste de costos segln el caso que comesponda, oficio dz la Residencia de Obra
de envio a |a jefatura de precios wnitarios una vez revisados para su analisis y conciliacion, asi como, oficio
de sutorizacion emitida por ks contratantz, debiendo incluir toda la documentacion soporte sefialzda 2n la
normatividad vigente.

.22 Autorizacién de precios unitarios extraordinarios, no previstos en el catalogo original del contrato:
Drocuments mediante el cual la confratista solicifa la autorizacidn de precios unitarics extraordinarios, oficio
de instruccidn de la Residencia de Obra donde awtoriza su ejecucidn, asi como oficic de envio a la jefatura
de precios unitarios una vez revisados para su andlisis y conciliacion, oficio de autorizacion emitido por la
contratants, debiznda incluir toda la documentacidn soporte sefalada en la normatividad vigente.

.23 Bitacora de obra original y minutas de trabajo: Documento de Bitacora de obra en original, los cuales
seran gensrades y autorizados por |a residencia de obra y contratista segin sea el caso, desde su aperiura
hasta su conclusién. En estz apartade se agregaran les documentos relatives a las minutas de trabajo
realizadas durante &l desarrollo de los trabajos wo servicios de ser el caso.

.24 Acta de entrega recepcion de los trabajos y garantia de vicios ocultes: Documents mediantz 2l cual la
contratante da constancia de la recepeion de los trabajos, asi como de la presentacion de la garantia de
vicios ocultos por parte da la contratista. Se incluirdn en este apartado, aviso de la contratista a la Residencia
de Obra de Iz terminacidn de los trabajos de obra piblica y'o servicios, escrito emitide por la contratante
donde =2 cita 3 |a verficacion dz los mismas, asi comao, escrites mediante los cuales sa invita a las instancias
competentes a participar en el acto dz entrega recepeion de los trabajos o servicios.

.23 Planos actualizados definitivos: Son los planos actualizados y autorizados en forma definitiva, que entrega
la contratisia a trawvés de ls Residencia de Obra, incluyendo los manuales e instructivos de operacicn v
mantenimients, asi como ks cerificados de garantia de calidad y de servicio de los bienes instalados,
respecto de los frabsjos de obra contratados, los cuales formaran parte integral del Acts de entrega
recepcion de los trabajos.

.26 Acta Finiguito: Documento medisnte &l cusl la contratantz da por terminado el contrato con 2l contratista,
debigndose anexar los escritos mediante los cuales la contratante cita al confratista para llevar a cabo esta
acta. En su caso, podra utilizarse como acta para concluir los derechos y obligaciones de las partes en al
contrate de acusrdo con la normatividad wigente.

.27 #Acta de Conclusion de Derechos y obligaciones: Documento mediante cual se da por terminados los
derechos y oblipaciones gensrados por |as partes en el contrato.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra -Invitacion Restringida-

n.2a Acta de Suspension de los trabajos: En este apartade se incluird el documents mediante cual 52 hace
constar I3 suspensidn de los trabajos de obra pablica ylo servicios, derivade de un caso forfuite o de fuerza
mayor, de conformidad con la normatividad aplicsble en la materia.

.29 Acta de Terminacion Anticipada del Contrato: Documento meadiants cual 52 hacs constar [a Terminacion
Anticipada del Confrato, debido a que no es posible determinar |a temporalidad d= una suspensicn, o gue
existan causas jusfificadas que impidan k3 confinuacien de los trabajos, v que se demussire qus, de
continuar con los trabajos. se ocasionaria un dano o perjuicio grave al Estado o concurran otras razonss de
interds publico, de conformidad con ks normatividad aplicable en la materia.

.20 Acta de Rescision Administrativa del Contrato: En 25te apartado se incluird 2l documents mediants cual
&l contratants rescindic administrativamente el confrato, de conformidad con la normatividad aplicables en la

materia.
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Indice del Expediente Unico de Obra —Adjudicacion Directa-

Ma. de contrate yio convenlo:
Momibre ge 3 obra o serviclo:
Empresa confratada:
Impone de contrato:

‘Origen e kB recursas:

Existe  Original o

Impone ge convenlo:
Ejercicio prasupuestal:

Responsable de 13

Mo Dacumenta - nfarmEckn Comentarios
1 Expedients tecnlco:
2 Proyecto ejecutivo arigingd, Incluyensa
Dolketines de modicaclones autorizadss:
2 Presupusstd base:
4  Oficio o2 auiorzaclen de recUrsos yia
sufickancla pr:EIJpIJB‘&'IHZ
5 Sases o2 CONCUrSD ¥, en EU cAE0,
1eminas de referancla:
& InvHackin 3 I3 persona fislca o moral
para participar en &l procedimiento oe
adudicackin:
7 Constancla de visia al slo oe ks
trabajos:
3 Act3 de [unta de aclaraclones:
% InvHackin & Instanclas  Infemas oy
2xi2rmas 3 o 3cios 02 COncursa:
10 Acta de presentaclén y aperura oe
propuesias:
11 Evaluaclon de propusstas, mclamen y
acta de falia:
12 Propuesta tecnica y econdmica oel
licitante ganadar:
13 Confrato v offenmients de cbra en su
3800
14  Garaniias oe cumplmienio de contrato,
anticlpos yio convenlos:
15 Designacion ded Resigente de Cbra por
parie de I3 contratante y nombramlento
del superntendente por parte de 13
cantratists:
16 Aviso o WMiclo g2 obra, Mcluyendo 13
minuia g2 13 eniraga del Inmuetde:
17 F‘H}QHITE Zeneral de EF-GI.IIHI:II'I o2 ke
trabajos, Incluysnda  los  programas
madiicados, aegm w23 &l casn:
15 Comvenlos modificatarios en plazo, en
manto, o blen &n piEZ0 Y monbs, segom
523 el casn:
19 Comunicagas  de  modificackin &l
contrato:
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Indice del Expediente Unico de Obra —Adjudicacion Directa-

N, Caocumenta
2|

20 Esbmaclones  Incluyendo  faciuras,
nomeros  gQensradonss, notas  oe
pltscora, croguis, contral de calldad,
pruebas ge [Ebaratoro ¥ Totografias:

21  Awlorzaclon de los factores de ajuskes
de costas:

22 Aulorzaclon  ode  preclos  unitarios
extraordinaries, no previstos en el
catilogo orlginal del contrata:

23 &Mtacora de obra original y minutas e

trabaja:
24 Acta de entrega recepsion de KoE
trabajos ¥ garantla de vickos ocultos:

25 Planos actuslizados definitivos:
26 ACt3 Fimigulto:

27 Acta de Conclusidn de Derechos Y
obligaclones:

2% Acta de Suspenskon oe los Tabajos:

29 ACta o2 Teminackn Anticlpada oel
Cantrato:

30 Acta o2 Resclslon Adminktrativa del
Contrato:
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra —Adjudicacion Directa-

OBJETIVO: Relacionar los documentos que deben incorporarse al expediente unico de obra publica y servicios
relacionados con la misma, en la modalidad de adjudicacidn directa.

MNo. Concepto

| Encabezado del Formato.

1.1 Numero de Contrato yio
convenio:

1.2 Nombre de la Obra o
Servicio:

1.3 Empresa contratada:

.4 Importe del Contrato:

1.5 Importe dal Convenio:

1.5 Crrigen de los recursos:

Ejercicio presupuestal:

Descripcion
Clave de identficacion del confrato y/o conwenio de acusrdo a la
clasificacion establecida por la unidad administrativa.

Descripcion de |3 obra o semvicio, como est3 descrita 2n 2l confrato.

Mombre de la persona fisica o razon socizl de la persona moral a guien se
l= hays adjudicade el contrato de obra o servicio.

Anotar el monto del contrate de obra o servicio, desglosando el Impuesio
alWalor Agrepade (LV.A.).

Anotar el monto del convenio de obra o senvicia, desglosando 2l Impuesto
&l Walor Agregada (1WA

Asentar los recursos =statales, en terminos estatales, federales o mixtos.

Asentar el afio del gjercicio de los recursos.

Il Indice del expediente de obra o servicio contratado.

1.1 Numera:

1.2 Documento:

1.3 Existencia {51, NO, NJA):

.4 | Original o Copia:

L5 | Responsable de la
Informacion:

Comentario:

3013206110107 EV.O-AD.-

Consacufivo del apartade dende s incluiran kos documentos que contiene
2| expadiante.

Descripcion del documento a integrarse al expediente.

Indicar en este apartado sobre I3 edstencia o no del documento para una
pronta verificacion, o no aplica en su caso.

Indicar si el documento 52 integra en aniginal o copia.

Indicar en este espacio |3 unidzd administrativa responsable de s custodia
de la documentacion.

Se indicaran las razones por las que el o los decumentos no esten
incorporados al expediente, estableciendo su situacion actual, que debera
ser referenciada a través del lugar fisico de resguarde v los datos del
rezponsable de |3 custodia de los documentos originales.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra —Adjudicacion Directa-

lll. Documentes que debe contenar el expadiente Unico de obra en la modalidad de invitacion restringida:

.4 Expediente técnico: Documente que contizne |3 informacion financiera, metas, beneficiarios, descripeidn
de Iz obra o servicio, parametros de jusfificacion, presupuests programado, croquis de localizacion, avances
fizicos y el programa financiero de la obra o accion. Se incluiran en su caso, los dictamenss, permisos,
licencias, autorzacionss. derechas de via y expropiacion de inmusbles.

.2 Proyecto ejecutivo ariginal, incluyendo boletines de modificaciones autorizadas: Documento emitido
por 2| area correspondiente, donde sefiala |a ubicacion fisica de la obra, 2l cual ko integran los planos dal
prayecto (arquitecidnicas, estruciurales, de detalle, secciones topograficas, levantamisntos, catalogo de
conceptos de trabajo y canfidades de cbra, normas y especificaciones generales, particulsres de
construccion, andlisis de factibilidad técnico econdmica y la manifestacion de impacio ambiental, segdn sea
el caso.

En este apartado, se agregaran los boletines de medificacion autorizadas por la Jefatura de proyectos.

.2 Presupuesto base: Documento elaborade por &l Departamento de Precies Unitarios, con base en el
catdlogo de conceptos y precios de mercads vigentes v que sirve como base para evaluar las propuestas
scondmicas de los Boitantes participantes. Contendrd sdemas los andlisiz dz precios unitarios de cada uno
de los conceptos.

.4 Oficio de autorizacion de recursos ylo suficiencia presupuestal: Documento mediantz & cual, la
Diireccién de Finanzas del Poder Judicial notifica al drea contratante y ejecutora de ks obra o servicio, |3
disponitilidad de recursos para dar inicic al proceso de adjudicacion y ejecucién. Tratandose de |
revalidaciones, refrendos o convenios adicionsles en monts, se incluird tambign 2l oficio de autorizacion
correspondisnte.

.3 Bases de concurso ¥, en su caso, términos de referencia: Docurmentos que contisnen los alcances de
la obra o servicio a realizar, asi como el pericdo de ejecucidn; ademas de kos requisitas que deben cumplic
los interzsados para el procedimiento de adjudicacion, asi como los instructives, formatos libres y los
formatos que en su caso se establezcan a ulilizar para ks presentacion de la propuesta por parie del licitants.

L& Inwitacion a la persona fisica o moral para participar en el procedimiento de adjudicacion: Se anexara
oficic del drea contratants mediants 21 cual, 52 invita a |z sdjudicacidn dirscia a la persona fisica o moral.

n.7 Constancia de visita al sitio de los trabajos: En este apartade s2 ubicara la constancia expedida por la
conwooantz, que comprusha la visita del interesado al site de los trabajos.

n.e Acta de junta de aclaraciones: En este apartado se ubicara 2l acta de junia de aclaracionss de las dudas
manifestadas por kos inferesados, asi come la respussia del convocante.

n.s Invifacian a instancias internas y extsrnas a los actos de concurso: Documentas donde constz |a
inwitackén 3 las instancias infernas y externas comespondientas en su caso, a participar en el acto de
presenfacidn y apertura de propuestas para &l procadimiento de adjudicacidn gue corresponda.

.10 Acta de presentacion y aperfura de propuestas: Documenio donde conste la celebracign del acio de
apertura de propuestas tonicas y econdmicas, ¥ se establacen los hechos suscitados durante 21 misma, los
funcionarios que participen, las emprasss que se presentaren al acto ¥ el monto propussts por c3da una de
ellas para realizar los frabajos de obra publica yo senvicios, asi como [a fecha en que se celebrara el fallo

del concurso.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra —Adjudicacion Directa-

n.11 Evaluacion de propuestas, dictamen y acta de fallo: Documentos que contiensn 2l anilisis que la
contratante realiza a cada una de las propussias para deferminar las solvenies o 2n su caso las que son
causales de desechamienta, |a cual funge de base para determinar |la propuesta mas solvente, mismo gue
gueda establecido en el resumen de evaluacion y dictamen para falle autorizado por los integrantes del
Comité Intzrno de Obra Pablica y que sirve para |a elaboracion del acta de falko.

n.a2 Propuesta técnica y economica del licitante ganador: Son la tofalidad de los docurnentos presentados
por la persona fisica © moral en su propuesta t2cnics y economics de acusrdo @ ko solicitado por la
convocante en las bases de concurso, en los alcances yio términos de referencia; la documeniacicn
presentads debera estar folizda por la contratista.

N3 Contrato y diferimiento de obra en su caso: Documento de cardcter lepal gue se gensra para formalizar
los acuerdos, derechos y obligaciones de las partes que infervienen para realizar una obra o servicio, asi
también este apartade debera intzgrar en su caso, el documentos de cardcter legal comrespondients al
diferimiento de obra por pago extemporanes del anticipo, debiendo incluir el oficio de solicitud por parte de
la contratista y el dictamen de justificacion emitido por la residencia de obra.

n.14 Garantias de cumplimiento de contrate, anticipos ylo convenios: Documents expedido por institucion
financiera autorizada, mediante el cual se garantiza por la contratista, el cumplimiente de las ablipacionzss
establecidas en el contrato, asi como la amortizacion del anticipo otorgade. En este apartado se inchuiran
los endosos a dichas garantias derivados de modificaciones a las condiciones del confrato.

.13 Designacion del Residente de Obra por parte de la contratante y nombramiento del superintendente
por parte de la contratista: En este apartado == ubicaran los documenios de designacidn de ks Residencia
de Obra por parte de la confratante y de I3 superintendencia de construccion por parte de ls contratista.

.16 Aviso de inicio de obra, incluyendo la minuta de la enfrega del inmueble: Documents mediantz 2l cual
== informa a las Direcciones Generales de Finanzas v Plansascion v Contralonia, el inicio de las obras ¥
servicias gue se contraten; asimismeo este aparado contendra el documento donds conste |a entrega del
inruekblz 3 I3 contratista.

nAar Programa General de Ejecucion de los trabajos, incluyendo los programas modificados, segin sea
el easo: Documento original presentado en el acio de presentacion ¥ aperiura de propusstas, madiante el
cuzl |3 empresa contratista se compromete 3 dar cumplimiznio entiempo y forma 2 lo pactado en el contrato
y con el gque s= evaluard de manera permanente =l avance de los trabajos. En caso de gue 2l Programa
Genzral de Ejecucion de los Trabajos s=a modificado, este documents deberd estar aprobado por la
Residencia de= Obrs e intzgrarse cronocldgicamente. Si s2 ceenta con supervisidn externa, ésta debera
analizar y firmar de Visto Bueno el documento.,

n.1g Convenios modificatorios en plazo, en monto, o bien en plazo y monto, segln sea el caso: Documento
de cardcter legal mediante el cual se formalizan convenios modificatorios en plazo, 2n monte, o bien en
plazo y monto s=gin s=a el caso, orginado por adecuacionss o modificacionss al proyecio, o soliciudes
que no pudieron ser previstas de origen, los cuales generan volimenss adicionales, precios unitarios
gxtraordinarios, etc. y gue forman parte de los derechos v oblipacienas contractusles de las partes que
intervienen para realizar una obra o servicio.

En este apariade s= deberd integrarse en forma cronoldgica, |a solicifud por parte de |a contratista, asi como

gl dictamen técnico emitido por la Residencia de Obra donde autoriza la formalizacion del convenio
medificatorio, debizndo incluir la documentacion que se establece 2n la normatividad aplicable 2n la materia.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra —Adjudicacion Directa-

.19 Comunicados de modificacion al contrato: Documenio mediante el cual el area contratants notifica de
manera oficial a las instancias internas comrespondisntes, las modificaciones originales al contrato original.

n.z2o Estimaciones incluyendo facturas, numeros generadores. notas de bitacora, croquis, control de
calidad, pruebas de laboratorio y fotografias: Documento en donde se integra y se sefialan los volimenss
de obra gjecutados por la contratista, los que deberdn generarse con la periodicidad establecida =n el
contrato ¥y soportados de conformidad con la normatividad aplicable en la materis, con los dstos
docurnentadas de la o las actividades realizadas y validadas por la Residencia de Obra. 5i 5& cuenta con
supervision externa, esta deberd analizar y emitir el visto bueno previamente de los documentos. Se
anexarin tambign las autorizacionas u drdenes de pago ¥ las facturas que, para tal efecto, s2 formulen en
csda una de las estimaciones, asimizmo, los craguis necesarios, prusbas de laborstorio y de control de
calidad que s= ameritzn, las fotografias de detalle contando con pie de foto yo referencia de |a actividad v
areas de ejecucion, a5/ como, los numeros generadores para el tramite del pago comespondiente.

.21 Autorizacion de los factores de ajustes de costos: Documants madiante al cual la contratists solicita la
autorizacion del factor de ajuste de costos segun 2l caso que comesponda. oficio dz la Residencia d= Cbra
de envizcala jefatura de precios unitarios una vez revisados para su analisis y conciliacion, asi coma, oficia
de autorizacion emitida por la contratants, debiendo incluir toda la documentacidn soporte sefialada =n la
normatividad vigente.

.22 Autorizacion de precios unitarios extraordinarios, no previstos en el catalogo original del contrato:
Cocuments mediante el cual la contratista solicita la autorizacion de precics unitarios extraordinarios, oficio
de instruccicn de la Residencia de Obra donde autariza su ejecucidn, asi como oficic de envio a 13 jefatura
de precios unitarios una wez revisados para su andlisis ¥ conciliacion. oficio de autorizacion emitido por la
contratante, debienda incluir toda la documentacion soporte sefalada en la normatividad vigente.

n.23 Bitacora de obra original y minutas de trabajo: Documento de Bitdcora de obra en original, los cuales
seran gensrados y autorizados por la residencia de obra y contratista segin sea el caso, desde su aperiura
hasts su conclusion.

En estz apartado se agregaran los documentos relativos a las minutas de frabajo realizadaz durante el
desarrolio de los trabajos yio servicios de ser el caso|

n.z4 fActa de entrega recepcion de los trabajos y garantia de vicios ocultos: Documents mediants 2l cual la
contratante da constancia de la recepecion de los trabajos, asi como de |a presentacion de la garantia de
vicias ocultos par parte de la contratista. Se incluirdn en este apartado. avise de ls contratista a la Residencia
de Cbra de ls terminacién de los trabajos de obra publica wio servicios, escrifo emitide por la contratante
donde = oita 3 la verificacion dz los mismas, asi coma, escritos mediante los cuales se invita 3 las instancias
competentes a participar en el acto de entrega recepeion de los trabajos o servicios.

.23 Planos actualizados definitivos: Son los planos actuslizados y sutorizados en forma definitiva. que entrega
la contratista a traweés de la Residencia de Obra, incluyendo los manuales e instructivos de operacion y
mantenimiento, asi como ks certificados de garantia de calidad v de servicio de los bienes instalados,
respecto de los trabajos d= obra contratados, los cuales formaran parte integral del Acts d= entrega
recepaion de los frabajos.

.26 Acta Finiquito: Documento mediante 2l cusl la contratante da por terminado el contrato con el contratists,
debigndose anexar los escritos mediante los cuales la contratante cita al contrafista para llevar a cabo esta
acts. En su casa, podrd utilizarse como acta para concluir los derechos v obligaciones de las partes 2n al
contrato d2 acusrdo con la normatividad vigente.
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Instructivo para el Llenado del Indice del Expediente Unico de Obra —Adjudicacion Directa-

.27 Acta de Conclusion de Derechos y obligaciones: Documento mediante cual se da por terminados los
derachos y ablipaciones gensradas por las paries en 2l confrato.

ln.za Acta de Suspensitn de los frabajos: En este apartado se incluira &l documente mediante cual =& hace
constar la suspensidn de los trabajos de obra pdblica yio servicios, derivado de un caso fortuits o de fuerza
mayor, de conformidad con 1a normatividad aplicable en la matsria.

hn.zs Acta de Terminacion Anticipada del Contrato: Documents mediants cual 52 hace constar |a Terminacion
Anficipada del Contrato, debido a que no es posible determinar la temporalidad d= una suspensicn, o gue
existan causas jusfificadas qgue impidan k3 continuscion de los trabajos, ¥ que se demussire qus, de
continuar con bos trabajos. se ocasionaria un dano o perjuicio grave al Estado o concurran otras razonss de
interés publico, de conformidad con ks normatividad aplicable en la materia.

.30 Acta de Rescision Administrativa del Contrato: En este apartado se incluird 2l documento mediants cual
gl contratante rescindic administrativarnents el contrata, de conformidad con ks normatividad aplicablz en la
matsria.
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