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1. Objetivo ' ' ) o |

Mejorar los mecanismos de control y vigilancia de la obra publica y servicios relacionados
conforme a lo establecido en la normatividad, mediante la adecuada supervision en la
ejecucion de los trabajos.

2. Alcance ' - |

Aplica a todos los servidores publicos de la Direccion de Construccién y Mantenimiento de
Obra Publica, en su intervencién, por competencia especifica, en la supervision, revisién,
vigilancia y control de la obra publica y servicios relacionados con la misma, en sus aspectos
de tiempo, calidad y costo, conforme al contrato y a la normatividad aplicable en la materia.

3. Referencia normativa. -

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México:

Titulo Sexto, art. 129
Titulo Séptimo, art. 130

@  codigo Administrativo del Estado de México:
Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. Capitulo Primero, art.12.1 y 12.5 parrafo primero y
fracciones | y V.
Libro Décimo Segundo de la Obra Publica. Capitulo Cuarto, art.12.49.
Libro Décimo Segundo de la Obra Puablica. Capitulo Quinto, artcs. 12.50 a 12.59.
Cédigo de Etica del Poder Judicial del Estado de México:

Capitulo Primero fracciones 1.1. a 1.5
Capitulo Segundo fracciones 2.1. a2.16

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios:

Titulo Tercero. Capitulo |l, artcs. 42, 43 y 44,
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion:
Capitulo Unico, 1, Il y Il

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

. /
. . - -z r - / V
Procedimiento: Supervision de la Obra Publica Version No. 01
Proceso Supervision y Control de la Ejecucién Fecha: 19 / 05 [/ [4|

de la Obra Publica Paginacion [ de 41



M.IODER]UDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO oo DIRECCION GENERAL
T CONSEJO DE LA JUDICATURA — ADMINISTRACION
DIRECCION DE CONSTRUCCION

ate—a -

Manual General de Procedimientos

Titulo Primero, art. 1.

Titulo Cuarto, art. 93 fraccs. Vy VI

Titulo Quinto. Capitulo Primero. Seccién Quinta, artcs. 183, 187, 188, 189, 190 y 191

Titulo Quinto. Capitulo Segundo. Seccién Primera, artcs. 193, 194, 195, 196, 197 y 198

Titulo Quinto. Capitulo Segundo. Secciéon Segunda, artcs. 199, 200, 201 y 202

Titulo Quinto. Capitulo Segundo. Seccion Tercera, artcs. 203, 204, 205, 206, 207, 208, 209,
210y 211.

Titulo Sexto. Secciones Primera a Séptima, artcs. 214 a 258.

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Capitulo VII, art. 21, fraccioén |l, inciso e y art. 22.

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010505000 Direcciéon de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica.

3010505200 Subdireccion de Construccion de Obra Publica.
3010505201 Departamento de Supervisién.

4. Responsabilidades T Co — , -

LLa Direccién de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica a través de la Subdireccién de
Construccién de Obra Publica es la Unidad Administrativa responsable del control y vigilancia
sobre la ejecucion de los trabajos y servicios relacionados con la obra publica para la creacién
de espacios jurisdiccionales y administrativos modernos, dignos y funcionales.

Subdirector de Construccion de Obra Publica:

o Coordinar las actividades relativas a la supervisidn, revisién, vigilancia y control de la
obra publica y servicios relacionados con la misma, en sus aspectos de tiempo, calidad
y costo, conforme al contrato y a la normatividad aplicable en la materia.

o Recibir y enviar al Jefe de Departamento de Supervisiéon la documentacién relacionada
con la contrataciéon de obra publica recibida mediante oficio.

¢ Practicar visitas de verificacién para comprobar los avances fisicos en la ejecucién de la
obra publica, asi como la calidad en el desarrolio de los trabajos.
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e Turnar al Jefe de Departamento de Supervision el oficio de aviso de inicio de obra y de
terminacién de obra.

e Verificar, previo al inicio de la obra la documentacién recibida a través de la Direccién
de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, relacionada con la contratacién de
obra publica.

e Recibir el oficio de solicitud de ampliacién de plazo o monto, turnado por la Direccidn de
Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, con la documentacion soporte e instruir
al Jefe del Departamento de Supervision para que se lleve a cabo el analisis de la
documentacion.

e Revisar y firmar el oficio dirigido al Director de Construccién y Mantenimiento de Obra
Publica, mediante el cual se anexa la documentacion soporte y se solicita la elaboracién
y tramite del convenio adicional de ampliacién de plazo y/o monto.

e Revisar y validar el dictamen técnico en el que se fundamente la ampliacion de plazo y/o
monto. ‘

 Firmar el formato para tramite de estimaciones y gestionar a través de la Direccion de
Construccién y Mantenimiento de Obra Publica y la Subdireccién de Administracion de
Obra Publica el pago correspondiente.

e Validar con su firma las estimaciones generadas durante el proceso de ejecuciéon de
obra publica.

o Elaborar y rubricar los oficios de invitacion al acto de entrega recepciéon de obra y
recabar la firma del Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica.

o Validar con su firma el acta de entrega recepcién de la obra.

¢ Validar con su firma la estimacién finiquito o el finiquito del contrato.

o Informar al Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica cuando sea
procedente la Suspension de la obra, Terminaciéon Anticipada y la Rescision

Administrativa del Contrato, a fin de solicitar la autorizacién ante el Comité Interno de
Obra Publica.

Jefe de Departamento de Supervision:

o Elaborar vy firmar el oficio de designacién del servidor publico habilitado como

o
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supervisor de obra previo acuerdo con el Subdirector de Construcciéon de Obra Publica.

e Revisar y turnar la documentacion relacionada con la contratacién de obra publica al
Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra responsable del seguimiento.

e Informar al Director de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica y al Subdirector
de Construccion de Obra Publica la fecha de apertura de la bitacora de obra.

e Validar con su firma las estimaciones generadas durante el proceso de ejecucion de
obra publica.

o Asistir al acto de entrega recepcion de obra y firmar el acta.

e Turnar al Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra el oficio de aviso de
inicio de obra y de terminacién de obra con la documentacién anexa e instruirle la
verificacion de los trabajos.

o Elaborar y rubricar el oficio mediante el cual se notifique al contratista la fecha y lugar
del finiquito del contrato.

o Validar con su firma la estimacion finiquito o el finiquito del contrato.

e Supervisar que la ejecucién de los trabajos determinados en el proyecto ejecutivo se
realicen de conformidad con las normas establecidas, a efecto de verificar los
programas autorizados, el catalogo de conceptos, niUmeros generadores y los precios
unitarios autorizados.

e Vigilar que la conciliacion de numeros generadores por parte del Servidor Publico
habilitado como Supervisor de Obra se realice en apego a los lineamientos establecidos
para tal efecto.

e Vigilar y validar el adecuado avance fisico y financiero en la ejecuciéon de la Obra
Publica, conforme a lo programado; asi como, la calidad en la ejecucién de los trabajos.

o Verificar que antes del inicio de la obra, se cuente con proyecto, especificaciones y
documentacién completa relacionada con la contrataciéon de obra publica; en caso
contrario, informar al jefe inmediato superior.

o Elaborar el oficio de envio dirigido al Director de Construccion y Mantenimiento de Obra
Publica, mediante el cual se le anexa la documentacién soporte y se le solicita llevar a
cabo la elaboracién y tramite del convenio adicional de ampliacién de plazo y/o monto. .
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e Turnar al Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra el aviso de término de
obra con la documentacion soporte.

e Entregar al contratista, junto con el servidor publico habilitado como supervisor de obra,
el inmueble en que se llevaran a cabo los trabajos.

¢ Asentar la primera y segunda nota que evidencie la apertura de la bitacora de obra.

e Validar con su firma el reporte semanal de avance fisico y financiero de la obra, que
elabora el Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra en el formato autorizado
para este fin.

e Validar con su firma las estimaciones verificando que cuenten con la documentacién
soporte, y recabar la firma del Subdirector de Construcciéon de Obra Publica.

o Validar con su firma, en su caso, el oficio mediante el cual se solicita al contratista
complementar la documentacién soporte de la solicitud de ampliacién de plazo y/o
monto, cuando no esté debidamente integrada.

e Elaborar el oficio dirigido al Director de Construcciéon y Mantenimiento de Obra Pdblica,
mediante el cual se le anexa la documentacion soporte y se le solicita llevar a cabo la
elaboracién y tramite del convenio adicional de ampliacion de plazo y/o monto.

o Revisar y validar con su firma el dictamen técnico en el que se fundamente la
ampliacién de plazo y/o monto, verificando que cuente con la documentacion soporte.

e Validar con su firma y tramitar ante la Direccién de Construccion y Mantenimiento de
Obra Publica, el oficio de solicitud para la contratacion de los servicios, en los casos
que se requieran, para el control de |a obra.

¢ Asistir al acto de entrega recepcién de la obra y recabar las firmas de los asistentes en
el acta respectiva.

¢ Elaborar el oficio mediante el cual se notifique al contratista la fecha y lugar del finiquito
del contrato.

e Revisar y validar los estudios técnicos y dictamenes de su competencia, necesarios
para la ejecucidon de las obras con apego a la normatividad y a las especificaciones N
técnico-constructivas establecidas.

¢ Vigilar, revisar y en su caso validar los cambios de especificaciones de cada obra que
se ejecute, desde el punto de vista técnico para conciliar los proyectos en conjunto con
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el Departamento de Proyectos de la Subdirecciéon de Administracion de Obra Publica.

e Practicar visitas para revisar y comprobar los avances fisicos y financieros en la
ejecucion de la obra publica, asi como la calidad en el desarrollo de los trabajos.

¢ Revisar, controlar y comprobar la calidad de los materiales, en coordinaciéon con el
servidor publico habilitado como supervisor de obra responsable del seguimiento en la
ejecucién de la obra.

e Vigilar y analizar el estado, avance y problematica de cada obra a efecto de proponer
alternativas de solucion, en el desarrollo de la Obra Publica y servicios relacionados con
la misma.

o Informar por escrito a su jefe inmediato superior cuando sea procedente la Suspension
de la obra, Terminacién Anticipada y la Rescisién Administrativa del Contrato, a fin de
solicitar la autorizacion ante el Comité Interno de Obra Publica, integrando la
documentacion soporte.

¢ Validar con su firma la estimacién finiquito o el finiquito del contrato.

Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra:
¢ Resguardar la bitacora de obra.
o Entregar al contratista el inmueble en que se llevaran a cabo los trabajos.

e Llevar a cabo la supervisién y el control de la ejecucion de los trabajos de la obra
publica.

¢ Revisar que antes del inicio de la obra, se cuente con proyecto, especificaciones y
documentacién completa relacionada con la contratacion de obra publica; en caso
contrario, informar al jefe inmediato superior.

e Llevar a cabo juntas de trabajo con el contratista y/o superintendente de obra, para
analizar el estado, avance, problemas y opciones de solucién, registrando los acuerdos
tomados en las minutas.

e Comunicar por escrito al Jefe de Departamento de Proyectos las modificaciones que se
han hecho en obra al proyecto.

e Asentar la primera y segunda nota que evidencie la apertura de la bitacora de obra y por
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medio de ella dar las instrucciones pertinentes.

* Registrar en la bitacora de obra el inicio y término de obra.

e Asentar en la bitacora de obra, por lo menos una vez por semana, los avances y
aspectos mas relevantes de la obra.

¢ Registrar semanalmente: el avance fisico y financiero de la obra; la situacion del
contrato; la descripcion de los trabajos que se estan realizando y el reporte fotografico
en el reporte de avance de obra (formato) respectivo.

e Vigilar que los planos se mantengan actualizados por conducto de las personas que
tengan asignada dicha actividad.

» Revisar, conciliar, autorizar con su firma los nimeros generadores de los trabajos
ejecutados y registrar en la bitacora la fecha en que fueron entregados.

e Revisar y firmar la cédula de captura, asentar en la bitacora de obra la fecha de su
entrega.

. e Revisar, autorizar y firmar las estimaciones verificando que cuenten con Ia
documentacién que las soporte, asi como, recabar las firmas de la empresa
constructora, del Jefe de Departamento de Supervision y del Subdirector de
Construccion de Obra Publica.

o Elaborar, revisar y firmar el oficio mediante el cual se solicita al contratista
complementar la documentacién soporte que acomparia la solicitud de ampliaciéon de
plazo y/o monto, cuando no esté debidamente integrada.

» Verificar la correcta ejecucién de los trabajos, una vez recibido el oficio de término de la
obra.

e Programar el acto de entrega recepcion operativa de la obra y acordar la fecha en
coordinacion con el Jefe de Departamento de Supervision y la Subdireccién de
Construccién de Obra Publica. Notificar al contratista.

o Elaborar, revisar y validar con su firma la estimacion finiquito o el finiquito del contrato.

o Elaborar, revisar y firmar, en su caso, el acta de entrega recepcnon operativa de la obra,
y recabar las firmas respectivas.

| o Elaborar y revisar, en su caso, el acta de entrega recepcién de la obra, que concluye los
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derechos y obligaciones del contrato de obra publica y recabar las firmas respectivas.

e Integrary resguardar el Expediente Unico de Obra durante la ejecucién de los trabajos (
de los documentos de su competencia), una vez celebrado el acta de entrega recepcién
de la obra, revisar el Expediente Unico de Obra, para que a través de la Subdireccion
de Construccion de Obra publica se solicite se integre en el archivo de la Direccion de
Construccion y Mantenimiento de Obra Publica.

e Revisar y validar los estudios técnicos y dictdmenes de su competencia, necesarios
para la ejecucion de las obras con apego a la normatividad y a las especificaciones
técnico-constructivas establecidas.

o Revisar, analizar y en su caso autorizar los cambios de especificaciones de cada obra
que se ejecute, desde el punto de vista técnico e informar a su superior jerarquico.

¢ Revisar y analizar el estado, avance y problematica de cada obra a efecto de proponer
alternativas de solucion durante el desarrollo de la Obra Publica y servicios relacionados
con la misma.

o Solicitar la autorizaciébn correspondiente, a la Direccion de Construccion vy
Mantenimiento de Obra Publica, a través de la Subdireccion de Construccion de Obra
Publica, de los trabajos extraordinarios, que a su juicio lo requieran, conforme lo marca
el contrato.

o Practicar visitas para comprobar los avances fisicos y financieros en la ejecucion de la
obra publica, asi como la calidad en el desarrollo de los trabajos.

e Informar por escrito a su jefe inmediato superior cuando sea procedente la Suspension
de la obra, Terminacién Anticipada y la Rescision Administrativa del Contrato, a fin de
solicitar la autorizacion ante el Comité Interno de Obra Publica, integrando la
documentacidn soporte.

Residente de Obra:
¢ Vigilar que se cuente con el oficio de autorizacién de los recursos presupuestales.

o Verificar que, antes del inicio de la obra, se cuente con la documentacion completa
relacionada con la contratacion de obra publica: los proyectos arquitectonicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y
particulares de construccion, catilogo de conceptos con sus andlisis de precios\
unitarios o alcance de las actividades de obra, programas de ejecucion y suministros o
utilizacién, términos de referencia y alcance de servicios; en caso contrario, informar a
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su inmediato superior.

Entregar al contratista, junto con el supervisor responsable, el inmueble en que se
llevaran a cabo los trabajos.

Turnar al Jefe del Departamento de Supervision la documentacién relacionada con la
contratacién de obra publica.

Abrir la bitacora de obra, la cual quedara bajo su resguardo, y por medio de ella dar las
instrucciones pertinentes, y recibir las solicitudes que le formule la supervision y el
contratista.

Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad,
costo y apego a los programas de ejecuciéon de los trabajos de acuerdo con los
avances, recursos asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato;

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y
equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.

En rendimientos de la maquinaria o equipo de construccién, debera vigilar que se
cumpla con la cantidad de trabajo indicado por el contratista en los precios unitarios y
los programas de ejecucion pactados en el contrato, independientemente del numero de
maquinas o0 equipos que se requieran para su desarrollo.

Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucién de los trabajos, debiendo
resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones que
presente el supervisor o el contratista, con relacién al cumplimiento de Ios derechos y
obligaciones derivadas del contrato.

Obtener por escrito las autorizaciones del proyectista y los responsables de las areas
competentes, cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitecténicos,
funcionales, de proceso, entre otros.

Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato, el problema con las opciones de solucién, en las que se
analice y evalle la factibilidad, el costo, el tiempo de ejecuciéon y, en su caso, la
necesidad de prérroga.

Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con toda la documentacién que las
respalden.
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e Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios.
e Autorizar y firmar la estimacién finiquito o el finiquito del contrato.

o Verificar la correcta terminacién de los trabajos, vigilando que la unidad que deba
operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacién, los planos
actualizados correspondientes a la construccion final, asi como los manuales e
instructivos de operacién y mantenimiento y los certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados.

o Participar con los servidores publicos responsables en los procedimientos de
suspension, terminacion anticipada o rescision del contrato de obra.

¢ Recibir y revisar el oficio de solicitud de ampliacién de plazo, turnado por la Direccién de
Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, con la documentacion soporte e instruir
la revision y analisis de la documentacién soporte.

o Revisar y firmar el oficio mediante el cual se solicita al contratista complementar la
. documentacion soporte, cuando no esté debidamente integrada.

e Elaborar el oficio de envio dirigido al Director de Construccién y Mantenimiento de Obra
Pdblica, mediante el cual se le anexa la documentacién soporte y se le solicita llevar a
cabo la elaboracién y tramite del convenio adicional de ampliacién de plazo y/o monto.

e Turnar al Jefe del Departamento de Supervision el aviso de terminacién de obra con la
documentacién soporte.

o Designar al supervisor de obra, previo acuerdo con el jefe inmediato superior, y firmar el
oficio correspondiente.

e Asentar la primera y segunda nota que evidencie |la apertura de la bitacora de obra.

¢ Informar al Director de Construcciéon y Mantenimiento de Obra Publica y al Subdirector
de Construcciéon de Obra Publica la fecha de apertura de la bitacora de obra.

e Elaborar los oficios de invitacién a la entrega recepcién de obra, rubricar y solicitar firma
del Director de Construcciéon y Mantenimiento de Obra Publica

e Validar con su firma el reporte semanal de avance fisico y financiero de la obra, que se
elabora por parte del Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra.
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e Autorizar y firmar las estimaciones verificando que cuenten con la documentacion
soporte, asi como recabar las firmas del Jefe de Departamento de Supervision y el
Subdirector de Construccién de Obra Publica.

e Firmar, en su caso, el oficio mediante el cual se solicita al contratista complementar la
documentacién soporte de la solicitud de ampliacion de plazo y/o monto, cuando no
esté debidamente integrada.

e Elaborar el oficio de envio dirigido al Director de Construccién y Mantenimiento de Obra
Publica, mediante el cual se le anexa la documentacién soporte y se le solicita llevar a
cabo la elaboracién y tramite del convenio adicional de ampliacién de plazo y/o monto.

¢ Revisar y firmar el dictamen técnico en el que se fundamente la ampliacién de plazo y/o
monto, verificando que cuente con la documentacion soporte.

e Firmar y tramitar ante la Direcciéon de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica, el
oficio de solicitud para la contrataciéon de los servicios, en los casos que se requieran,
para el control de la obra.

s Asistir a la entrega recepcion de la obra y firmar el acta.

e Elaborar el oficio mediaﬁte el cual se notifique al contratista la fecha y lugar del finiquito
del contrato.

e Integrar y resguardar el Expediente Unico de Obra durante la ejecucién de los trabajos.
¢ Validar con su firma la estimacion finiquito o el finiquito del contrato.

e Validar los estudios técnicos y dictamenes de su competencia, necesarios para la
ejecucion de las obras con apego a la normatividad y a las especificaciones técnico-
constructivas establecidas.

¢ Revisar los cambios de especificaciones de cada obra que se ejecute, desde el punto
de vista técnico para conciliar los proyectos en conjunto con el Jefe de Departamento de
Proyectos de la Subdireccion de Administracién de Obra Publica.

e Analizar el estado, avance y problematica de cada obra a efecto de proponer
alternativas de solucién en el desarrollo de la obra publica y servicios relacionados con
la misma
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e Practicar visitas para comprobar los avances fisicos y financieros en la ejecucion de la
obra publica, asi como la calidad en el desarrollo de los trabajos.

e Revisar, controlar y comprobar la calidad de los materiales, en coordinacion con el
supervisor responsable del seguimiento en la ejecucion de la obra. |

5. Lineamientos de Operacion

e El Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica debera turnar a la |
Subdireccion de Construccion de Obra Publica la documentacién autorizada relativa a
los contratos de obra publica.

¢ El Director de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica debera firmar los oficios
de invitacion a la entrega recepcion de la obra.

o El contratista debera dirigir el oficio de aviso de inicio de obra y de terminacién de los
trabajos a la Direccién de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, para que se
turne a la Subdireccién de Construccion de Obra Publica para su seguimiento.

. e El contratista debera entregar el oficio de aviso de terminacion de obra con la
documentacion soporte dirigido al Director de Construccion y Mantenimiento de Obra
Publica.

o El Director de Construcciéon y Mantenimiento de Obra Publica debera firmar el acta de
entrega recepcion de obra y la estimacidn finiquito o finiquito de obra.

o El Jefe de Departamento de Supervision debera vigilar que los convenios de ampliacién
de plazo se soliciten en tiempo y forma.

e En caso de atraso en el pago del anticipo el contratista debera solicitar el diferimiento
del periodo contractual mediante oficio dirigido a la Direccion de Construccion y
Mantenimiento de Obra Publica.

e Si el contratista se percata de la imposibilidad de cumplir con el programa de ejecucién
convenido por causas no imputables a él, tanto en monto como en plazo, debera
notificarlo a la Direcciéon de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica mediante
oficio, anexando la documentacién que corresponda, a fin de que se elabore el
dictamen correspondiente

o EI Director de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica, el Subdirector de
Construccién de Obra Publica y el Jefe de Departamento de Supervision, deberan

\ o
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revisar y validar el dictamen técnico elaborado por el Servidor Publico habilitado como
Supervisor de Obra, en el que se fundamente la ampliacion de plazo y/o monto del
contrato de obra publica, como parte de las responsabilidades, que al no existir la
Residencia de Obra dentro de la Direccion de Construccion y Mantenimiento de Obra
Publica, se comparten con la propia Direccion.

¢ La Direccién de Construccién y Mantenimiento de Obra Publica, presentara y pondra a
consideracion del Comité Interno de Obra Publica del Poder Judicial del Estado de
México la solicitud de Modificacién del Contrato en Plazo y Monto e informara la
resolucién al contratista por escrito dentro de los quince dias naturales siguientes a la
presentacién de la misma, marcando copias a la Subdireccién de Construccion de Obra
Publica y a la Subdireccion de Administracion de Obra Publica.

e E! Subdirector de Construccién de Obra Publica, el Jefe de Departamento de
Supervision y el Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra deberan contar
con los conocimientos, experiencia y habilidades en el ramo constructivo ademas de
contar con la capacidad suficiente para administrar y dirigir los trabajos, lo que debera
ser acreditado con la certificacidn en conocimientos y habilidades expedida en la
materia.

o De acuerdo a la complejidad, caracteristicas y magnitud de los trabajos asignados, el
Jefe de Departamento de Supervisidon podra habilitar a los servidores publicos
necesarios para auxiliar en la responsabilidad de la supervision para el cumplimiento de
lo encomendado, lo cual debera ser instruido mediante el oficio de designacion
correspondiente.

o En la fecha pactada para el inicio de los trabajos, el Servidor Publico habilitado como
Supervisor de Obra, conjuntamente con el Superintendente de Construccion en las
oficinas que ocupa la Subdirecciéon de Construccion de Obra Publica, llevaran a cabo la
apertura de la bitacora, asentando la primer nota consistente en el registro de los datos
generales del contrato y de la obra misma, asi como los datos particulares de los
responsables. Asentando a continuacion la segunda nota la cual validara el uso de la
bitacora.

e FEl| Jefe de Departamento de Supervision revisara que la bitdcora de obra sea
requisitada en los términos que establece el Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México.

e EIl Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica debera validar con su
firma y tramitar las estimaciones generadas durante el proceso de ejecucién de obra
publica ante la Direccion General de Administracion.
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o El estado fisico, concentrado de estimaciones y el reporte fotografico respectivo de las
obras se debera actualizar de manera semanal, en el formato correspondiente, por cada
Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra.

e Para los casos en que se requiera la contratacion de laboratorios especializados
externos por parte de la dependencia para conocer las caracteristicas de los materiales
y elementos estructurales empleados en las obras, para verificar si cumplen con las
normas de calidad establecidas; se requiera integrar los soportes técnicos necesarios,
como soporte para realizar el pago respectivo, se debera plantear esta necesidad ante
el Comité Interno de Obra Publica del Poder Judicial del Estado de México, a fin de
solicitar la autorizacion correspondiente y la definicion de los lineamientos a seguir para
el tramite del recurso necesario para este fin.

o El contratista entregara la cédula de captura en el plazo establecido en el contrato con
la finalidad de que el Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra elabore la
estimacién, debera anexar el borrador de la factura para su validacion por parte del
responsable del seguimiento en la ejecucion de los trabajos y la documentacién soporte
como: numeros generadores, notas de bitacora, croquis, fotografias, control de calidad,
pruebas de laboratorio, documentos soporte que determina el contratante
(especificamente el Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra), conforme a
los conceptos que se refieren.

o Las estimaciones para tramite de pago se firmaran por el Servidor Publico habilitado
como Supervisor de Obra, en el apartado que se indica como: “Supervisor de Obra”.

¢ La Subdireccion de Administracion de Obra Publica debera, en su momento solicitar la
factura original a la contratista. Cuando se contrata a una empresa como supervision
externa, ésta ultima debera entregar junto con la cédula de captura y la estimacién, la
factura original debidamente revisada y validada para el tramite de pago
correspondiente.

e Para iniciar el procedimiento de recepcién de los trabajos, el contratista debera notificar
a la Direccion de Construccion y Mantenimiento de Obra Pulblica mediante oficio y se
debera referir en la bitacora.

e Para dar por concluidos los trabajos, en un contrato de obras o servicios, el contratante
elaborara el finiquito correspondiente.

e Los oficios de invitacion al acto de entrega recepcion de la obra seran entregados a las
instancias participantes cinco dias habiles antes de la fecha programada para la \ \
recepcion de los trabajos, para tal efecto, previo a la entrega de dichos oficios el
contratista debera presentar copia de la garantia de defectos y vicios ocultos al Servidor
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Publico habilitado como Supervisor de Obra, con el acuse de recibido de la
Subdireccién de Administraciéon de Obra Publica. En caso de que el contratista no
presente la fianza en el plazo sefialado el acto sera suspendido.

o En los formatos de estimaciéon que utiliza la Direccién de Construccion y Mantenimiento
de Obra Publica para el pago de los contratos de obras y servicios se referiran en el
apartado de TIPO, las siguientes estimaciones: Normal, Volumen Adicional, Precios
Extraordinarios y Finiquito.

¢ [a Direccion de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, presentara y pondra a
consideracion del Comité Interno de Obra Publica del Poder Judicial del Estado de
México las obras y servicios que sean sujetos a: Suspension del Contrato, Terminacién
Anticipada del Contrato y Rescision Administrativa del Contrato solicitando la
procedencia de la solicitud e informara la resolucion a el contratista por escrito,
marcando copias a la Subdireccién de Construccion de Obra Publica y a la Subdireccion
de Administracién de Obra Publica.

e En todos los casos de terminacion anticipada de los contratos, se deberan realizar las
anotaciones correspondientes en la bitacora, a fin de que el contratante levante el acta
correspondiente y notifique lo procedente al contratista.

e En sesion de Comité Interno de Obra Publica se firmara el Acta que autorice la
procedencia de la Suspension del Contrato, Terminacién Anticipada del Contrato o
Rescision Administrativa del Contrato.

e Cuando ocurra la Suspension del Contrato, el Servidor Publico designado por el
contratante informara de ello al contratista, indicandole las causas que la motivan,
fechas de inicio y de posible reanudacién de los trabajos.

¢ La Rescision Administrativa del Contrato sera el ultimo recurso que el contratante utilice,
previo a ello se debera promover la ejecucion total de los trabajos y el menor retraso.
Cuando el incumplimiento del contrato derive del atraso de la ejecucion de los trabajos,
el contratante aplicara retenciones, antes de iniciar este procedimiento.

e En caso de Suspensién de la Obra Publica, el Servidor Publico habilitado como
Supervisor de Obra debe informar a su jefe inmediato y asi sucesivamente hasta hacer
del conocimiento del Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica, para lo
procedente ante el contratista y formalizar mediante un Acta de Suspension de la obra,
que debe firmar el contratista, el Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra,{
el Jefe de Departamento de Supervision, el Subdirector de Construcciéon de Obra
Publica y el Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica.
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Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o de fuerza mayor no existira
ninguna responsabilidad para las partes, debiendo Unicamente suscribir un convenio
donde se reconozca el plazo de la suspensién y las fechas de reinicio y terminacion de
los trabajos, sin modificar el plazo de ejecucidn establecido en el contrato.

Cuando sea necesaria la Terminacion anticipada del contrato, el Servidor Publico
habilitado como Supervisor de Obra deberd informar a su jefe inmediato y asi
sucesivamente hasta hacer del conocimiento del Director de Construcciéon vy
Mantenimiento de Obra Publica, para lo procedente ante el contratista. El contratante
otorgara al contratista la garantia de previa audiencia en los términos del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México. El servidor publico habilitado
como Supervisor de Obra debera realizar las anotaciones correspondientes en la
bitacora de obra; debiendo el contratante levantar un acta.

Para la elaboracion del finiquito del contrato que se haya dado por terminado
anticipadamente, deberan observarse las reglas que para el finiquito de obra concluida
se establecen en ia normatividad aplicable.

El Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra, informara a su jefe inmediato
superior y este ultimo de igual forma, hasta hacer del conocimiento de la Direccion de
Construccion y Mantenimiento de Obra Publica para la notificacion de la contratista,
indicando las causas que motivan la determinacién de rescindir el contrato, conforme a
las clausulas del contrato incumplidas.

El contratista tendra un plazo de quince dias naturales para alegar en su defensa. Si,
transcurrido el plazo de quince dias naturales, el contratista no manifiesta nada en su
defensa o si después de analizar las razones aducidas por éste el contratante considera
que las mismas no son satisfactorias, emitira por escrito la determinacién que proceda.

Los tramites para hacer efectivas las garantias se iniciaran a partir de que se dé por
rescindido el contrato.

En los casos de Suspensién del Contrato, Terminacién Anticipada del Contrato y
Rescision Administrativa del Contrato, el Director de Construccion y Mantenimiento de
Obra Publica debera informar ante el Comité Interno de Obra Publica para la resolucion
final del contrato en referencia.

Cuando por necesidad de atender las funciones de la Residencia de Obra y/o
Supervision de Obra, se requiera habilitar a un servidor publico para este fin, se debera

Obra Publica y/o Director de Construccion y Mantenimiento de Obra Publica atendiendo

DE

hacer de su conocimiento mediante oficio firmado por el Jefe de Departamento de
Supervision, en los casos en que se requiera, por el Subdirector de Construccion de
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a las necesidades de la obra.

e Las funciones de la Residencia de Obra y Supervisién de Obra, por necesidades del
area son responsabilidad del Director de Construccion y Mantenimiento de Obra
Plblica, Subdirector de Construccion de Obra Publica, Jefe de Departamento de
Supervision, hasta el Servidor Publico habilitado como Supervisor de Obra, en tanto no
exista la figura de la Residencia de Obra.

o En el apartado 4. Responsabilidades de este proceso se enlista a la Residencia de
Obra, puesto que debe existir dentro de la Direcciéon de Construccion y Mantenimiento
de Obra Publica.

¢ Lo no previsto en estos lineamientos se resolvera en sesion de Comité Interno de Obra
Publica.

I 6. Insumos

¢ Oficio y documentacién relacionada con la contratacion de la obra publica,
remitida por la Direccién de Construcciéon y Mantenimiento de Obra Publica.

7. Diagrama de bloque del procedimiento o ' - . |
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION DE | 5EPARTAMENTO pE | SUPERVISION LA CONTRATISTA
CONSTRUCCION DE OBRA [ 25PARTIMES SERVIDOR PUBLICO
PUBLICA SERY N HABILITADO SUPER'NTEN%ENTE DE
SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO | como  suPERVISOR  DE | CONSTRUCCION
OBRA
VIENE DEL PROCEDIMIENTOE
«PLANEACION Y PROGRAMACION DE
OBRA PUBLICA»
‘ RECIBE COPIA, REGISTRA TURNO Y
‘ ENVIA LA DOCUMENTACION
‘ RELACIONADA C(_JN LA CONTRATAC‘ON‘
‘ DE LA OBRA PUBLICA AL JEFE DEL
‘ DEPARTAMENTO. DE SUPERVISION, (01).
1 ARCHIVA PREVIO ACUSE DE RECIBO.
RECIBE TURNO. ELABORA Y TURNA|
OFICIO DE’ DESIGNACION DEL | ;@
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO COMO || el 4
SUPERVISOR DE OBRA, (0-2). ARCHIVA[ i
PREVIO ACUSE DE RECIBO. ] l
RECIBE Y ACUSA DE REC!BO (01).
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE UNI!CO DE
QOBRA. PARA CONTROL Y SEGUIMIENTO.
. ESTABLECE COMUNICACION §
TELEFONICA CON EL CONTRATISTA,
ACUERDA FECHA PARA APERTURA DE
LA BITACORA DE OBRA.

RECIBE ~ LLAMADA  TELEFONICA,
ELABORA OFICIO DONDE NOMBRA AL fl
SUPERINTENDENTE DE|
CONSTRUCCION. (0-1) DIRIGIDO AL
DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA. |
ARCHIVA PREVIO ACUSE DE RECIBO.
ACUDE EN LA FECHA Y HORA|
SERALADA PARA LA APERTURA DE LA
RECIBE OFICIO DE DESIGNACION DEL BITACORA CON EL SUPERVISOR
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION PUBLICO HABILITADO COMO |
(0), MEDIANTE TURNO DE SUPERVISOR DE OBRA.
CORRESPONDENCIA Y TURNA, ARCHIVA
PREVIO ACUSE DE RECIBO (0-1).

EN LA FECHA ACORDADA SE REUNE
CON EL SUPERINTENDENTE DE
CONSTRUCCION Y SE APERTURA LA
BITACORA CON EL REGISTRO DE LA
PRIMERA NOTA.

REGISTRA LA SEGUNDA NOTA, FIRMAN
LAS NOTAS AMBAS PARTES.

s

SE ENTERA E INFORMA AL
| @~—~——————4f SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION DE
A OBRA PUBLICA.

SE ENTERA E INFORMA AL DIRECTOR DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
OBRA PUBLICA.

ENTREGA COPIA DE NOTA Y COMUNICA |

o "Vv") o FECHA DE ENTREGA DEL INMUEBLE
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SUPERVISION DE

LA OBRA PUBLICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION DE OBRA
PUBLICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO
SUPERVISION
JEFE DE DEPARTAMENTO

DE

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

COMO SUPERVISOR DE
OBRA

LA CONTRATISTA
SUPERINTENDENTE
CONSTRUCCION

DE

RECIBE COPIA DE NOTA DE BITACORA, :

ENTREGA EL INMUEBLE, REGISTRA EN
LA BITACORA Y ESPERA OFICIO DE|
INICIO DE LOS TRABAJOS POR PARTE

DE LA CONTRATISTA.

ARCHIVA Y ESPERA FECHA PARA|

RECIBE DE LA DIRECCION DEf
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE |
OBRA PUBLICA OFICIO DE AVISO DE ||

INICIO DE OBRA (0), TURNA MEDIANTE [
OFICIO. ARCHIVA PREVIO ACUSE DE {]
RECIBO, (0-1). i

RECIBE EL INMUEBLE E INICIA LOS
TRABAJOS, ELABORA OFICIO DE INICIO
DE OBRA (0-1), DIRIGIDO A
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO OE OBRA PUBLICA.
ARCHIVA PREVIO ACUSE DE RECIBO.

RECIBE EL OFICIO DE AVISO DE INICIO

DE OBRA (01), TURNA MEDIANTE OFICIO. |

ARCHIVA PREVIO ACUSE DE RECIBO,
©-1).

RECIBE EL OFICIO DE AVISO DE INICIO
DE OBRA (0) Y ACUERDA CON EL
SUPERINTENDENTE DE ||
CONSTRUCCION LA VISITA AL SITIO DE

LOS TRABAJOS.

EN LA FECHA ACORDADA ACUDE AL ||
SITIO, VERIFICA EL INICIO DE LOS||
TRABAJOS DE MANERA CONJUNTA CON [}

EL SUPERINTENDENTE DE
CONSTRUCCION Y REGISTRA EN LA
BITACORA LA FECHA DE INICIO.
OBTIENE REPORTE FOTOGRAFICO,

PROGRAMA VISITAS DE OBRA POR LO
MENOS UNA VEZ POR SEMANA.

RECIBE REPORTE SEMANAL,
REVISA Y ENTREGA A
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION DE
OBRA PUBLICA. ARCHIVA PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

o1

LA[|[AVANCE DE OBRA, ARCHIVA PREVIO

ELABORA REPORTE SEMANAL DE
ACUSE DE RECIBO, (0-1).

RECIBE REPORTE SEMANAL, (01) Y

ELABORA Y ENTREGA LOS NUMEROS

ENVIA A LA DIRECCION DE < GENERADORES, (0) REGISTRA EN LA ~
CONSTRUQCION Y MANTENIMIENTO DE @~—ommumd BITACORA FECHA DE ENTREGA Y
OBRA PUBLICA. ARCHIVA PREVIO SOLICITA su REVISION Y
ACUSE DE RECIBO, (0-1) N g AUTORIZACION EN OBRA.
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION OB | DEPARTAMENTO pE | SUPERVISION . LA CONTRATISTA
CONSTRUCCION DE OBRA | ¢inetvneion SERVIDOR PUBLICO | ¢ T
PUBLICA RO rAMENTO | HABILITADO UPERIN EN%ENTE DE
SUBDIRECTOR J RTAMENTO | como  SUPERVISOR ~ DE | CONSTRUCCION
OBRA
RECIBE NUMEROS GENERADORES ’
(DOCUMENTACION SOPORTE) (0). ]/
PROGRAMA VISITA, REVISA, EN CASO} =,
PROCEDENTE ~ AUTORIZA ~ MEDIANTE!, '\20 )
BITACORA O SOLICITA AUTORIZACION DE ||
TRABAJOS EXTRAORDINARIOS, 8
. SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: ]
«ANALISIS Y AUTORIZACION DE PRECIO!
UNITARIOS». '
A
RECIBE DOCUMENTACION SOPORTE
AUTORIZADA (0). ELABORA Y FIRMA
- CEDULA DE CAPTURA (0-1), ANEXA
21 [« DOCUMENTAC[ON SOPORTE Y ENTREGA AL
A SERVIDOR PUBLICO HABILITADO COMO
SUPERVISOR DE OBRA.
RECIBE CEDULA DE CAPTURA Y
DOCUMENTACIQN SOPORTE, ARCHIVA EN
EXPEDIENTE UNICO DE OBRA (0). Y
REGISTRA EN BITACQRA.
ELABORA Y FIRMA ESTIMACION (0), Y
TURNA PARA VALIDAR CON FIRMA
@ RECIBE Y FIRMA ESTIMACION. (0),
) ——messomn—d GESTIONA LA FIRMA DEL SUBDIRECTOR
a DE CONSTRUCCION DE OBRA PUBLICA. N
: imi : Supervision de la Obra Publica -,
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION DE OBRA
PUBLICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE

SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO | L CONTRATISTA
SUPERINTENDENTE DE

HABILITADO CONSTRUCCION

COMO SUPERVISOR DE

OBRA

RECIBE, FIRMA ESTIMACION Y TURNA.
CON HOJA DE ENVIO PARA TRAMITE DE
PAGO A LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA.
(01) Y TURNA COPIA.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
«REVISION DE ESTIMACIONES PARA
TRAMITE DE PAGO».

RECIBE Y ARCHIVA COPIA DE ESTIMACION
EN EL EXPEDIENTE DE OBRA PARA
CONTROL Y SEGUIMIENTO. VERIFICA LA
EJECUCION DE LA OBRA

CONFORME AL PROGRAMA DE OBRA,

DETERMINA:

2 SE ESTA CUMPLIENDO CO!
EL CONTRATO?

NO

DA SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA |
OBRA HASTA SU CONCLUSION Y ESPERA
OFICIO OF TERMINACION POR PARTE DE |
LA CONTRATISTA. CONTINUA CON LA
ACTIVIDAD NO. 46 OE ESTE{
PROCEDIMIENTO. g

)/ A 4
POR CAUSAS NO IMPUTABLES A LA EMPRESA,
ESTA ULTIMA DEBE SOLICITAR UN CONVENIO.
CUANDO EXISTE RETRASO POR CAUSAS []
IMPUTABLES A LA EMPRESA SE PROCEDE A LA [

RESCISION DEL CONTRATO, SUSPENSION ©
TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

A 4
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE | hEPARTAMENTO pE | SUPERVISION . LA CONTRATISTA
CONSTRUCCION DE OBRA | SCPARTAMER SERVIDOR PUBLICO | 5 SeRINTENOETE bE
PUBLICA HABILITADO

SUBDIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO COMO SUPERVISOR DE CONSTRUCCION

OBRA

+POR CAUSAS
IMPUTABLES?

INFORMA POR ESCRITO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION |
LAS CAUSAS QUE JUSTIFICAN |

TECNICAMENTE Lo QUE f
PROCEDERA PARA LA}
CONTRATISTA. :
e
S

A

SE ENTERA MEDIANTE NOTA DE
BITACORA DE LA SOLICITUD DE
AMPLIACION DE PLAZO Y/O MONTO POR
PARTE DEL CONTRATISTA E INSTRUYE A
LA CONTRATISTA HAGA SOLICITUD
FORMAL MEDIANTE OFICIO A LA
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA Y
ESPERA INSTRUCCIONES.

INDICA A LA EMPRESA SEGUN EL CASO:
INGRESAR OFICIO DE SOLIC/ITUD DE
CONVENIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
OBRA PUBLICA Y ANEXA
DOCUMENTACION SOPORTE.

\ ELABORA Y ENVIA OFICIO DE SOLICITUD DE
f CONVENIO A LA  DIRECCION DE
E i CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO OE

K

OBRA PUBLICA, ANEXA DOCUMENTAGION
SOPORTE. ARCHIVA PREVIO ACUSE DE
RECIBO, (0-1).

R — .
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA
DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION D
0 E | DEPARTAMENTO pe | SUPERVISION . LA CONTRATISTA
CONSTRUCCION DE OBRA o SERVIDOR PUBLICO
PUBLICA SUPERVISION HABILITADO SUPERlNTENDoENTE DE
EF P
SUBDIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO | oMo suPERVISOR  DE | CONSTRUCCION
OBRA
RECIBE DE LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
OBRA PUBLICA TURNO CON OFICIO DE
SOLICITUD DE CONVENIO ADICIONAL
DE AMPLIACION DE PLAZO Y/O MONTO - .
Y DOCUMENTACION SOPORTE  (0). ] > 34 )
TURNA PARA REVISION Y :
ELABORACION DEL DICTAMEN AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION.
ARCHIVA (01). |
RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS|
SOPORTE, TURNA (01) AL SERVIDOR|:
PUBLICO  HABILITADO  COMO
SUPERVISOR DE OBRA.
RECIBE OFICIO (01) ¥ DOCUMENTACION
SOPORTE. SE COORDINA CON EL
SUPERINTENDENTE OE CONSTRUCCION
PARA  REVISAR, INTEGRAR  Y/O
COMPLEMENTAR SU SOLICITUD, ANEXA
NOTA DE BITACORA DONDE EL
CONTRATISTA NOTIFICO
CONTRATANTE LA SOLICITUD DEL
CONVENIO.
ELABORA DICTAMEN TECNICO, QUE
FUNDAMENTA ¥ MOTIVA LAS CAUSAS
QUE SUSTENTAN LA SOLICITUD OE
CONVENIO DE AMPLIACION DE PLAZO Y/
OMONTO FIRMA Y TURNA (0-1),
RECIBE DICTAMEN Y DOCUMENTACION
SOPORTE (0), VALIDA CON FIRMA Y
TURNA (01). ARCHIVA PREVIO ACUSE DE
RECIBO.
RECIBE  DICTAMEN () Y
DOCUMENTACION ~ SOPORTE  EN
ORIGINAL ¥ COPIAS SEGUN EL CASO.
FIRMA. ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE CONVENIO  ADICIONAL  DE
AMPLIACION DE PLAZO Y/O MONTO Y P»{ 38 |
TARJETA DE CONVENIO DIRIGIDO AL /!
DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y <
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA,
TURNA Y ARCHIVA PREVIO ACUSE DE
RECIBO (0-3).
RECIBE DE LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
OBRA PUBLICA OFICIO DE AUTORIZACION
e | DE CONVENIO DE AMPLIACION DE PLAZO Y/
€ O MONTO. ARCHIVA Y  ESPERA
¢ FORMALIZACION DEL CONVENIO. CONTINUA
CON LA EJECUCION DE LA OBRA, CONTINUA
‘ CON LA ACTIVIDAD NO. 45 DE ESTE
PROCEDIMIENTO,

Procedimiento: Supervisién de la Obra Publica

Version No. 01
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA

SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION DE OBRA
PUBLICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

COMO SUPERVISOR DE
OBRA

LA CONTRATISTA
SUPERINTENDENTE
CONSTRUCCION

DE

RECIBE INFORME (0), ENVIA A LA
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA Y
ESPERA AUTORIZACION (01).

RECIBE OFICIO (0), MEDIANTE EL CUAL
ES PROCEDENTE LA SUSPENSION,
TERMINACION Y  RESCISION DEL

CONTRATO EMITIDO POR LA DIRECCION |

DE CONSTRUCCION Y MANT! TO

ESTE  PROCEDIMIENTO.  RECIBE
INFORME (0) Y TURNA {01).

VIENE DE LA ACTIVIDAD NO. 29 DE||

DE OBRA PUBLICA. TURNA AL JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y]
ARCHIVA PREVIO ACUSE DE RECIBO|

(01).

PUBLICO HABILITADO COMO
SUPERVISOR DE OBRA Y ESPERA
FECHA PARA FIRMAR EL ACTA Y/O
FINIQUITO. ARCHIVA PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

RECIBE (0) Y TURNA (01) AL SERVIDOR |}

RECIBE {0) Y TURNA (01) AL SERVIDOR

PUBLICO HABILITADO COMO
SUPERVISOR DE OBRA Y ESPERA FECHA
PARA FIRMAR EL ACTA Y/O FINIQUITO.
ARCHIVA.

Procedimiento: Supervision de la Obra Publica

Version No.

01~

Proceso Supervision y Control de la Ejecucién

de la Obra Publica

Fecha: 19 [/ 05

Paginacién

/ N4 |
| de 41

DE



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
9 o —y oD

CONSE)O DE LA JUDICATURA

DIRECCION

ADMINISTRACION
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y

Manual General de Procedimientos

SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA

GENERAL

SUBDIRECCION DE

CONSTRUCCION DE OBRA gEPARTAMgNTO DE
PUBLICA UPERVISION
SUBDIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

COMO SUPERVISOR DE
OBRA

LA CONTRATISTA
SUPERINTENDENTE DE
CONSTRUCCION

A

RECIBE OFICIO (0) DE LA DIRECCION DE;
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE|
OBRA PUBLICA DONDE SE LE NOTIFICA}
SEGUN EL CASO, LA: ]

A 4

VIENE DE LA ACTIVIDAD NO. 38 DE ESTE
PROCEDIMIENTO. FORMALIZADO  EL
CONVENIO CONTINUA CON EL TRAMITE
DE ESTIMACIONES Y CONFORME AVANZA
LA EJECUCION DE LA OBRA INTEGRA LA
DOCUMENTACION  CORRESPONDIENTE
EN EL EXPEDIENTE UNICO DE OBRA.

- SUSPENSION DE OBRA.

TERMINACION ANTICIPADA OEL
CONTRATO.

RESCISION  ADMINISTRATIVA  DEL
CONTRATO. '
ARCHIVA Y ESPERA FECHA. ) d
RECIBE DEL SERVIDOR PUBLICO |

HABILITADO COMO SUPERVISOR DE OBRA|
EL ACTA DE SUSPENSION, TERMINACION|
ANTICIPADA O RESCISION DEL CONTRATO|
FIRMA Y DEVUELVE. :

CONCLUIDA LA OBRA, REGISTRA EN LA|
BITACORA LA TERMINACION DE LA OBRA.
ELABORA OFICIO DE AVISO DE TERMINO DE
OBRA (0) DIRIGIDO A LA DIRECCION DE|
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
OBRA PUBLICA. INTEGRA RELACION DE|

A

ESTIMACIONES, MONTO EJERCIDO, Y}
CREDITOS A FAVOR O EN CONTRAf
(DOCUMENTACION ~ ANEXA).  ARCHIVA|
PREVIO ACUSE DE RECIBO. 4
ESPERA FECHA PARA LA ENTREGA}

REGEPCION DE LA OBRA.

RECIBE DE LA DIRECCION DE| ) o T

CONSprCCION Y MANTENIMIENTO DE ||

OBRA PUBLICA. OFICIO DE AVISO DE|

TERMINO DE OBRA (0) CON LAF ;1: H ];

DOCUMENTACION ANEXA, Y TURNA,} -

ﬁ)}?SHIVA PREVIO ACUSE DE RECIBO;
Procedimiento: Supervision de la Obra Publica Version No. 01
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA

SUBDIRECCION DE
CQNSTRUCCION DE OBRA
PUBLICA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

COMO SUPERVISOR DE
OBRA

LA CONTRATISTA
SUPERINTENDENTE
CONSTRUCCION

DE

55 )«

¢PRESENTA
DEFICIENCIAS?

s\ <" No

INSTRUYE AL SUPERINTENDENTE |-
DE OBRA QUE REALICE LAS|
REPARACIONES EN EL PLAZO|
CONVENIDO. VERIFICAN

TRABAJOS EJECUTADOS. 3
CONTINUA EN LA ACYIVIDAD NO. |
53 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

)//
A 4

ELABORA ACTA DE ENTREGA
RECEPCION OPERATIVA. (0).

INFORMA Y SOLICITA FECHA PARA

INFORMA Y SOLICITA FECHA DEL ACTO .
DE ENTREGA RECEPCION OPERATIVA|
A LA DIRECCION DE CONSTRUCCION Y [
MANTENIMIENTQ DE OBRA PUBLICA Y [}
ENTERA AL JEFE DE DEPARTAMENTO Y )
AL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO |
COMO SUPERVISOR Y ESPERA FECHA.

==

OPERATIVA A LA SUBDIRECCION DE

ACTO DE ENTREGA RECEPCION|

CONSTRUCCION DE OBRA PUEUCA

INFORMA Y SOLICITA FECHA PARA ACTO
DE ENTREGA RECEPCION OPERATIVA Y
ESPERA FECHA.

INFORMA AL SUPERINTENDENTE DE
OBRA LA FECHA DEL ACTO DE ENTREGA |
RECEPCION OPERATIVA Y ELABORA 3
ACTAS ORIGINALES.

Procedimiento: Supervision de la Obra Publica Ve

rsion No.
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA
DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION D | DEPARTAMENTO D | SUPERVISION : LA CONTRATISTA
CONSTRUCCION DE OBRA o SERVIDOR PUBLICO
PUBLICA SUPERVISION HABILITADO SUPERINTEN%ENTE DE
SUBDIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO COMO SUPERVISOR DE CONSTRUCCION
OBRA
CONOCE FECHA Y HORA DEL ACTO DE;
ENTREGA RECEPCION OPERATIVA DE OBRA ||
Y ESPERA FECHA ACORDADA. |
SE PRESENTA EN EL LUGAR EN LA FECHA Y ‘
HORA. 1
SE REALIZA EL RECORRIDO EN EL
INMUEBLE Y SE FIRMA EL ACTA DE ||
ENTREGA RECEPCION OPERATIVA,
ENTREGA ORIGINALES; UNA PARA EL
CONTRATISTA. OTRA PARA EL
EXPEDIENTE UNICO DE LA OBRA Y UNA
PARA EL (LOS) RESPONSABLE (S) DEL
INMUEBLE.
)/ RECIBE ORIGINAL DEL ACTA DE ENTREGA
RECEPCION OPERATIVA Y ARCHIVA. ;
RECIBE OFICIO DE INVITACION AL ACTO
DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA (0).
DE LA DIRECCION DE CONSTRUQOON Y
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA.
INSTRUYE SE PREPARE ACTA. 1
RECIBE OFICIO DE INVITACION AL ACTO i
OE ENTREGA RECEPCION DE LA OBRA » | K :
(0). INSTRUYE SE PREPARE EL ACTA DE =
ENTREGA RECEPCION DE OBRA. g L
Procedimiento: Supervision de la Obra Publica .
P Versién No. 01
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA
DEPARTAMENTO - DE
SUBDIRECCION DE | hepARTAMENTO pE | SUPERVISION . LA CONTRATISTA
CONSTRUCCION DE OBRA | ¢joemvisiON SERVIDOR PUBLICO
PUBLICA EFE DE DEPARTAMENTO | HABILITADO SUPERINTEN%ENTE P
SUBDIRECTOR J COMO SUPERVISOR DE | CONSTRUCCION
OBRA
RECIBE OFICIO DE INVITACION AL ACTO DE
ENTREGA RECEPCION DE OBRA DE LA
DIRECCION DE CONSTRl}CCION Y
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA (0) Y
ARCHIVA, OBTIENE LA FIANZA DE
DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS Y LA
v ENTREGA A LA SUBDIRECCION DE
64 ,v‘ ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA. AVISA
e AL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO COMO
SUPERVISOR DE OBRA.
ASISTE A LA FIRMA DEL ACTA EN LA
FECHA. LUGAR Y HORA INDICADOS EN
OFICIO. i
J,//
ELABORA EL ACTA DE ENTREGA yd
RECEPCION DE OBRA. (2 ORIGINALES,
UNO PARA LA E‘MPRESA Y OTRO PARA EL
EXPEDIENTE UNICO DE LA OBRA) Y
TURNA (02).
RECIBE ACTAS DE ENTREGA |
RECEPCION DE OBRA EN ORIGINAL, |}
TURNA (0). i
ESPERA FECHA DEL ACTO, ASISTE AL ]
LUGAR EN EL DIA Y HORA. FIRMA EL
ACTA.
RECIBE ACTAS DE ENTREGA
RECEPCION DE OBRA EN ORIGINAL Y
TURNA A LA DIRECCION DE
CONSTR_UCCION Y MANTENIMIENTO DE
OBRA PUBLICA {0).
ESPERA FECHA DEL ACTO, ASISTE AL
LUGAR EN EL DIA Y HORA. FIRMA EL
ACTA.
Procedimiento: Supervision de la Obra Puablica .y
P Version No.
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8. Resultados
*Acta de entrega recepcion de obra.

9. Medicién | | L e | -

Indicador para medir la mejora en la supervisiéon y recepcion de la obra ptblica conforme
al contrato y en apego a la normatividad aplicable en la materia:

Numero de obras = Porcentaje de  obras
recibidas X100 concluidas del Programa Anual
Numero de obras contratadas de Obra Autorizado.

10. Interaccion con otros procedimientos

e Planeacion y Programaciéon de Obra Publica.
¢ Analisis y Autorizacidon de Precios Unitarios.

¢ Revisidn de estimaciones para tramite de pago.

e Revisiéon Documental del Expediente Unico de Obra.

11.Registros- . . L. T

Bitacora de Obra.

Acta de Entrega Recepcion de Obra.

Procedimiento: Supervisién de la Obra Publica Versién No. 01 i
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12. Definiciones

Bitacora de obra: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucién de la obra publica
o servicio vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y
acuerdo entre contratante y contratista e inscripciéon de los asuntos relevantes.

Cadigo: Codigo Administrativo del Estado de México.

Contratante: Dependencias, entidades, ayuntamientos, poderes Legislativo y Judicial, asi
como organismos auténomos y Tribunales Administrativos que formalicen un contrato de obra
publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: Persona que formalice un contrato de obra publica y servicios.

Control de calidad: Sistema de procedimientos y pruebas para mantener el rango de calidad
adecuado de un material, el cual esta encaminado a disminuir las variaciones de un proceso.

Convenio: Acuerdo de dos o mas voluntades para crear, modificar o extinguir derechos y
obligaciones.

Convenio Adicional de Ampliacion de Monto: Acuerdo de voluntades mediante el cual se
modifica el importe originalmente pactado en el contrato.

Convenio adicional de ampliacion de plazo: Acuerdo de voluntades mediante el cual se
modifica el plazo originalmente pactado en el contrato.

Dictamen Técnico: Opinién especializada debidamente fundamentada respecto a la
procedencia de las modificaciones en monto o en plazo de los contratos de obra publica.

Especificaciones: Disposiciones, requisitos, condiciones e instrucciones de los proyectos para
la ejecucién de las obras. '

Especificaciones generales de construccion: Requisitos que establece la Secretaria del
ramo para la realizacion de estudios, proyectos, ejecucion y supervision, equipamiento, puesta
en servicio, operacién y mantenimiento de obras, incluyendo los que se deben aplicar al
proceso constructivo, a la forma de medicion y la base de pago de los conceptos de trabajo.

Especificaciones particulares de construccion: Requisitos establecidos por el contratante
para la realizacion de la obra, mismos que pueden detallar, adicionar, complementar o sustituir
a las especificaciones generales.

Procedimiento: Supervisién de la Obra Publica Versién No. 01
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Estimacion: Cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados. En
contratos a precio alzado, es la valuacién de los trabajos realizados en cada actividad de obra
conforme a la cédula de avance y al periodo del programa de ejecucién. Es el documento en el
que se consignan los importes para su pago, considerando, en su caso, la amortizacion de los
anticipos y los ajustes de costos.

Hoja de correspondencia: Documento que permite identificar la trazabilidad de los asuntos
turnados a las diferentes Unidades Administrativas de la Direccion de Construccion vy
Mantenimiento de Obra Publica del Poder Judicial.

Laboratorio: Instituciéon debidamente instalada con amplio profesionalismo dedicada y dirigida
a las areas de investigacién y control de calidad.

Licitante: Persona que participa con una propuesta en algin procedimiento de licitacién de
obra publica o servicios. '

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

Muestreo: Obtencion de una porciéon del material con el que se pretende construir una
estructura o bien del material que ya forma parte de la misma, de tal manera que las
caracteristicas de la porcion obtenida sean representativas del conjunto. El muestreo ademas
incluye las operaciones de envase identificacion y transporte de las muestras.

Normas de calidad: Estandares que, conforme a las especificaciones generales y particulares
de construccion, el convocante indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacién
permanente que se utilizan en cada obra sean los adecuados.

Normatividad Mexicana: Serie de normas cuyo objetivo es asegurar valores, cantidades y
caracteristicas minimas o maximas en el disefio, produccion o servicio de los bienes de
consumo entre personas morales y/o fisicas, sobre todo los de uso extenso y facil adquisicion
por el publico en general, poniendo atencion en especial en el publico no especializado en la
materia.

Normas técnicas: Disposiciones de caracter general, consistentes en regulaciones.

Norma Mexicana NMX: La que elabore un organismo nacional de normalizacion, o la
Secretaria, en los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, que prevé para
un uso comun y repetido reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices,
caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalacién, sistema,
actividad, servicio o método de produccion u operacion, asi como aquellas relativas a
terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado. Normas de uso no obligatorio para N
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quien cae dentro del alcance de la aplicacion de las mismas y cuando las actividades o
productos se hacen durante la vigencia de la misma, este tipo de norma puede ser obligado si
es referida en una NOM para realizar algo. Creadas en el Art. 3 Frac. X de la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacion.

Norma Oficial Mexicana NOM: Regulacién técnica de observancia obligatoria expedida por
las dependencias competentes, conforme a las finalidades establecidas en el articulo 40, que
establece reglas, especificaciones, atributos, directrices, caracteristicas o prescripciones
aplicables a un producto, proceso, instalacién, sistema, actividad, servicio o método de
produccién u operacion, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje,
marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o aplicacién. Las NOM son de
uso obligatorio en su alcance. Creadas en el Art. 3 Frac. Xl de la Ley Federal sobre Metrologia
y Normalizacién

Notificacion: Acto por el que se comunica una resolucion judicial o secretarial o una diligencia
de ordenacion a quienes sean parte en un juicio y a aquellos que la resolucion atafie.

Primera nota de bitacora: Nota de apertura de la bitacora de obra en la que se asientan
identificacién del contratante, fecha de apertura; datos del contrato y alcances descriptivos de
los trabajos y caracteristicas del sitio donde seran desarrollados; informacion de las partes
involucradas, nombre y firma del personal autorizado para representar al contratante y al
contratista y para la utilizacién de la bitacora; domicilios, teléfonos, asi como la inscripcién que
los identifique oficialmente.

Programa de ejecucion: Documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario
previsto para ejecutar la obra o el servicio.

Proyecto arquitectonico: Representacion grafica del disefio de la forma, estilo, distribucién
funcional de una obra; puede ser mediante planos, maquetas, perspectivas, dibujos, entre
otros.

Proyecto de ingenieria: Disefio de la estructura y las instalaciones de cualquier especialidad
de una obra. Se presenta en planos constructivos, memorias de calculo y descriptivas.

Proyecto ejecutivo: El proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitectdnico para la ejecucién
de la obra.

Resolucion: Acto procesal que pone fin a un procedimiento judicial o administrativo o parte del
mismo.

Terminacioén anticipada del contrato: Conclusiéon o extincién de derechos y obligaciones de
-un contrato debido a la imposibilidad justificada de alguna de las partes para cumplir con su
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obligaciéon contractual.

Segunda nota de bitacora: Registro que se asienta en la bitacora de obra para validar su uso,
el cual debe contener como minimo: horario de las jornadas de trabajo de campo en el que se
podra consultar y asentar notas; plazo maximo para la firma de las notas; prohibicién de
modificar las notas ya firmadas y, reglas para la autorizacién y revision de estimaciones,
nameros generadores. Cantidades adicionales o conceptos no previstos en el contrato y las
normas de seguridad e higiene, sefialamiento y proteccion al ambiente que deben
implementarse.

Servicio: Servicios relacionados con la obra publica.

Superintendente de construccidon: Representante del contratista acreditado ante el
contratante para verificar que la ejecucién de los trabajos se realice conforme al contrato.

Supervisor de obra: Servidor publico habilitado como responsable de verificar que la
ejecucién de los trabajos se efectue conforme a contrato.

Unidad ejecutora de obra publica o servicios: Area administrativa adscrita a dependencias,
entidades o ayuntamientos, poderes Legislativo y Judicial, asi como organismos auténomos y
Tribunales Administrativos, con atribuciones para planear, programar, coordinar, ejecutar,
evaluar o controlar la obra publica o los servicios en los términos del Libro.
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