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1.Objetivo ‘ A
' r el proceso de la integracié documental de los expedientes Unicos de obra mediante la

Méjoré

revision de los expedientes generados a través de la contratacion de Obra PGblica y Servicios
Relacionados con la misma.

2. Alcance i1
Aplica al encargado de la revisién p

i

ara la integracion documental de los expedientes de Unicos

obra y demas personal adscrito a la Direccion de Construccion y Mantenimiento, que por su
competencia especifica, generen informacién documental la cual deba ser integrada al
expediente unico de obra.

eferencia normativa ‘
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo séptimo, articulo 134.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo sexto, articulo 129.

Cdodigo Administrativo del Estado de México.
Libro primero, titulo primero, articulo 1.1, fraccién XI.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Capitulo cuarto 12.40
Capitulo quinto 12.52

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Titulo sexto de la ejecucién de la obra, seccién primera de la coordinacion y responsables de
la ejecucion de la obra, articulo 219 Fraccion lil, seccion cuarta de la recepcion de los trabajos,
articulo 232.

Gaceta de Gobierno del Estado de México.
Con aplicacién a partir del 01 de octubre de 2008. Mecanismo a través del cual se establece el
indice conforme el cual debe integrarse la totalidad de documentacion e informacién que debe
contener y conformar el Expediente Unico de Obra Publica; indice, fraccion |, en sus diferentes
modalidades de adjudicacion.

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura.
3010505000 Direccion de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica.
3010505100 Subdireccién de Administracion de Obra Publica.

3010505101 Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones de Obra.
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4. Responsabilidades

Subdireccién de Administracion de Obra es la unidad administrativa responsable de realizar la
revision de la informacion que integrara los libros blancos o expedientes de obra para los
tramites administrativos en consecuencia.

Direccién de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica.

¢ Como encargado de la Recepcion de propuestas técnicas y econdmicas solicitadas a
las empresas contratistas, forma el vinculo para la entrega documental inicial y la

generada durante la ejecucion de los trabajos la cual sera parte integral del expediente
unico de obra.

Departamento de Concursos, Contratos y EStimaciones de obra.

e Examinar la propuesta técnica presentada por la empresa, realizar el contrato de obra
asi como la revision de las estimaciones generadas conforme avance de obra y
remitirlas para la integracion al expediente.

Departamento de Proyectos.

» Sera el encargado de proporcionar la informacién que se derive de desarrollo del

proyecto y de su ejecucién en obra (proyecto ejecutivo y/o arquitecténico, boletines de
obra, etc.).

Departamento de Precios Unitarios.

e Se encargara de la revision de los precios extraordinarios surgidos durante la ejecucién
de los trabajos, realizara los oficios de autorizacion de los mismos, verificara la correcta
integracion de la propuesta econdémica presentada por la empresa, asi como la
elaboracion del presupuesto base, dicha documental sera remitida para su integracién
al expediente Gnico de obra.

Departamento de Supervision de Obra.

e Generara la documentacion necesaria que servirda como soporte de las estimaciones
para pago de los trabajos (generadores de obra, cedula de captura, notas de bitacora,
etc.), informacién que debera integrar el expediente tnico de obra.

5. Lineamientos de Operacién s B
El proceso para la integracién del expediente Gnico de obra sera de la siguiente manera:
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Para la integracién correcta del expediente Gnico de obra seran necesarios los siguientes
documentos:

-Expediente técnico

-Proyecto ejecutivo

-Presupuesto base

-Oficio de autorizacién de recursos

-Convocatoria publica

-Bases de concurso

-Recibo de pago para la adquisicién de las bases
-Invitacién a instancias internas y externas

-Acto de recepcién y apertura de propuestas
-Evaluacién de propuestas, dictamen y acto de fallo
-Propuesta ganadora

-Contrato diferimiento y convenios

-Comunicados de modificacién al contrato
-Garantias de cumplimiento del contrato, anticipos y convenios
-Aviso de inicio de obra

-Programa de obra y servicio

-NUmeros generadores, estimaciones y facturas
-Resolucion de ajuste o escalatoria de precios
-Autorizacién de precios unitarios

-Bitacora de obra

-Reportes de calidad

-Album fotografico

-Planos actualizados definitivos

-Acta de entrega recepcion de los trabajos y garantia de vicios ocultos
- Acta de entrega recepcion de los trabajos

En caso de ser obras no concluidas o recepcionadas, que sean solicitadas a la Direccion de
Construccion y Mantenimiento de Obra Publica para ser auditadas la revisién por parte de la
Subdireccion de Administracién de Obra sera en base a los documentos presentados de igual
forma emitira los comentarios pertinentes a la Direccion.

7. Diagrama de blogue del procedimiento
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REVISION DOCUMENTAL DEL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA

Fase

DIRECCION DE CONSTRUCCION SUBDIRECCION DE

Y MANTENIMIENTO DE OBRA ADMINISTRACION DE OBRA
PUBLICA PUBLICA
DIRECTOR SUBDIRECTOR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
«REVISION DE ESTIMACIONES
PARA TRAMITE DEPAGO»,

RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL DERIVADA DE LOS
DIFERENTES MOMENTOS DEL
DESARROLLO DE tA OBRA
PUBLICA  Y/IO  SERVICIOS

RELACIONADOS CON LA
MISMA, )
ACUSA DE RECIBO (01)
INTEGRA AL  EXPEDIENTE
UNICO CORRESPONDIENTE Y
TURNA,

©

RECIBE DOCUMENTACION |
ORIGINAL DERIVADA DE LOS|
DIFERENTES MOMENTOS DEL
DESARROLLO DE (A OBRA
PUBLCA  Y/O  SERVICIOS
RELACIONADOS ~ CON  LA|
MISMA. REVISA EXPEDIENTES
POR MODALIDAD DE

ADJUDICACION, DE
CONFORMIDAD  CON LA
INFORMACION DE LA CEDULA

o

4///1

RECIBE EXPEDIENTES UNICOS :
REVISADOS Y RESGUARDA.

=D

EN. CASO DE DETECTAR
INFORMACION {INCORRECTA O
FALTANTE, INFORMA AL
DIRECTOR.

EN CASO DE CONTENER TODA
LA INFORMACION CORRECTA Y
COMPLETA, DEVUELVE
EXPEDIENTES CON INFORME
DE REVISION PRACTICADA.
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8. Resultados

¢ Expediente tnico de obra completo.

9. Medicién

Indicador para medir éapacidad de resbuesta:
Numero de expedientes Unicos de obra integrados en su totalidad.

La documentacion que debe integrar el expediente tnico de obra quedara referida en el mismo
bajo resguardo de la Direccién de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica.

10. Interaccién con otros procedimientos

Programacion y Planeacién de Obra Publica.
Contratacion de obra publica en sus diferentes modalidades, a partir del fallo.
Analisis y autorizacion de precios unitarios.

Revision de Estimaciones para tramite de pago.

Supervision de Obra.

11. Registros

» Formato de Solicitud de Informacién General y Financiera.

12. Definiciones

Cddigo: al Codigo Administrativo del : \stado de México.

Comité Interno de Obra Publica: Instancia auxiliar de los titulares de las dependencias,
entidades y ayuntamientos en los procesos de contratacion de obra publica y servicios.

Libro: Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México.
Precio unitario: El importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Propuesta: La proposicién presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacién
de obra publica o servicio.

Proyecto arquitectonico: representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucion
funcional de una obra. Se expresa en planos, maquetas, perspectivas, dibujos, entre otros.

Servicio (s): Servicios relacionados con la obra publica.

.
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CONTROL DE CAMBIOS
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