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# En seguimiento a las funciones asignadas a la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica, establecidas en el Manual General de Organizacion,
de difusion de las disposiciones en materia normativa, me permito adjuntar al
‘presente CD que contiene la actualizacion del “Manual de Procedimientos para
la Entrega Recepcién de la Obra Publica y los Servicios Relacionados con la
Misma” de la Comisién del Agua del Estado de México.

Lo anterior solicitando su valioso apoyo para la publicacién del documento en
mencién en la pagina oficial de esta Comision en el apartado de Marco Normativo,
sustituyendo la version anterior.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.

JEFE DE LA U3
- - ADMINISTRATN

Ccp. Jorge Joaquin Gfnzalez Bezares. Vooal Ejecutivo de la CAEM. .
g Oficio No 219C1108100018/ 138 /2022 £,
Archivo/Ninutanlo.s | ’
BSTAMR

yan de Juarez, Estado de México
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OFICIO: 219C0110010002S/188/2022

_ INGENIERO
ALVARO MORFIN RAMIREZ
JEFE DEL DEPARAMENTO DE NORMATIVIDAD
PRESENTE

C.E.D. 33823

En cumplimiento con la auditoria 062-0056-2021 denominada Auditoria Directa

de Obra Publica, a la Perforaciéon y Aforo de Pozo Profundo en la Comunidad

de San Miguel del Centro, Municipio de San José de Rincén (obra nueva); al
- amparo del contrato CAEM-DGIG-APARURAL-162-20-CS...".

Me permito enviar a usted el original del Procedimiento para la Elaboracion y
=5 Pago de Finiquito de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Ser\nc:o

Relacionados con la Misma, para su difusién y resguardo en la normaivig

interna para futuras consultas.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

ATENTAMEN P£E

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

C.c.p. Ing. Gustavo Santiago Lazaro, Jefe de la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica.
— Act. Agustin Diaz Fierros, Titular del Organo Interno de Control.
Alejandro Pineda Ocampo, Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.
Ing. Noé Rendén Melchor, Titular del Area de Auditoria.
- Archivo/Minutario.
JCCG/est

Fellx Guzman Nam. 7, Coi El Parqup C.P. 53398 Naucalpan de Juarez, Estado de México
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PRESENTACION

La socledad mexiguense exige de su gobiernc cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras v acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica Estatal se impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

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

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

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Comision del Agua del Estado de México. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion,
las funciones vy actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de
la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las unidades administrativas de la Comision del Agua
del Estado de México, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y
delimiten las actividades de los servidores publicos que las realizan.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Entrega Recepcidn de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma:
De la solicitud del contratista para entregar a la Comision, y de la entrega de la
Comision a la recepcion de la obra publica y servicio relacionado a las dependencias
estatales y municipales para su operacion y mantenimiento, planeacion vy
programacion de la obra publica, conservacion y resguardo, y elaboracion y pago del
finiquito.

Procedimientos:

« Entrega-Recepcion de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio Relacionado
con la Misma, a la Comision,

* Entrega-Recepcion de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio Relacionado
con la Misma, a las Dependencias Estatales y Municipales y a las Unidades
Administrativas de la Comision.

» Elaboracion y Pago del Finiquito de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio
Relacionado con la Misma.
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA, ESTUDIO,
PROYECTO O SERVICIO RELACIONADO CON LA MISMA, A LA COMISION.

OBJETIVO

Realizar la transferencia oportuna de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, previa verificacion de |los trabajos ejecutadosque tengan
bajo su responsabilidad el contratista, mediante la entrega y recepcion a la Comision
del Agua del Estado de México,conforme a la normatividad vigente en |a materia.

ALCANCE

Aplica a los servidores pUblicos de las Direcciones Generales del Proagrama Hidraulico,
de Inversion y Gestion, de Infraestructura Hidraulica y 1a de Administracion y Finanzas,
de las Direcciones Estudios y Proyectos, de Inversion y de Construccion, las
Subdirecciones de Estudios, de Proyectos, de Concursos y Contratos, de Control de
Obra, de Obra Electromecdnica, de Fuentes de Abastecimiento, Residencias de
Construccion y los Departamentos de Recepcion y Finiquito y el de Control y Registro
Contable de Obras, en las actividades referentes a la entrega-recepcion de |la obra
publica, estudio, proyecto oservicio relacionado con la misma,del Contratista a la
Comision,

REFERENCIAS
Federales:

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo Tercero,
Capitulo Primero, Articulo 46 fraccidon VII, Capitulo Segundo, articulos 64, 65,
66, 68 v 69 vy Titulo Cuarto, Articulo 72. Diario Oficial de la Federacion, 4 de
enero de 2000, reformas y adicioneas.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. Titulo Segundo, Capitula Tercero, Seccion |l, articulos 89 y 90, Capitulo
Cuarto, Seccion |, Articulo 115 fracciones XVl y XVIII, Seccion ||, articulos 123
fraccion XllII, 125 fraccion |, inciso K, Seccion I, Articulo 130 fraccion |, Seccion
VI, articulos 164 al 167, Seccion IX, articulos 168 al 172 y Titulo Tercero, Articulo
262. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

Estatales:

» Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo
Tercero, Seccion Tercera, articulos 17 y 18 fracciones X y XIX, Capitulp Sexto.
articulos 50 y 51 Gaceta del Gobierno, 22 de febrero de 2013, reformas y
adiciones,
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« Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México.
Capitulo Primero, articulos 12.1 fraccion 1V, 124 fracciones |, II, IIl, V y VI, 12.5,
Capitulo Quinto, articulos 12,57, 1258 y 1259 y Capitulo Sexta, Articulo 12.61,
Gaceta del Gobierno, 13de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

« Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México. Capitulo
Il,Seccion Segunda, Articulos 12 fracciones IV, V, X1l vy XIV, 13 fracciones |, Il v lIl,
Capitula 1V, articulos 16 fracciones VI, X, Xl y X, 17 fraccion Ill. Gaceta del
Gobierno, 14 de marzo de 2016,

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.Titulo Segundo, Seccion Primera, Articulo 6 fraccion V, Titulo Sexto,
Seccion Primera, articulos 217 fraccion XIV, 219 fraccion Xlll, Seccién Cuarta,
articulos 230, 231 y 232, Seccion Quinta, articulos 234, 235, 236, 237 y 238 y
Titulo Séptimo, articulos 269 y 270. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de
2003,

» Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Titulo
Sexto, Capitulo Primero, Articulo 86. Gaceta del Gobierno, 12 de septiembre de
2014.

« Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de
Operacion del Programa de Acciones para el Desarrollo. Apartado VI, Punto 5.
Acta de Entrega - Recepcion de la Obra. Gaceta del Gobierno,6 de mayo de
2014,

+ Manual General de Organizacién de la Comision del Agua del Estado de México.
Apartado VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 229820000
Direccion General del Programa Hidraulico, 229B23000 Direccion de Estudios y
Proyectos, 229B23100 Subdireccion de Estudios, 229823200 Subdireccion de
Proyectos, 229830000 Direccion General de Inversion y Gestion, 229831000
Direccion de Inversion, 229831200 Subdireccion de Concursos y Contratos,
229B31203 Departamento de Recepcion y Finiquito, 229B40000 Direccion
General de Infraestructura Hidraulica, 229841000 Direccion de Construccion,
229B40200 Subdireccion de Control de Obra, 229B40300 Subdireccion de
Obra Electromecanica, 229B40400 Subdireccion de Fuentes de
Abastecimiento, 229B41010 al 229B41017 Residencias de Construccion,
229B60000 Direccidon General de Administracion y Finanzasy 229862102
Departamento de Control y Registro Contable de Obras. Gaceta del Gobierno,
20 de septiembre de 2016.




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fecha: Enero de 2017

ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA Codigo  229B31203/01

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAMISMA (52t =3 qo ey

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recepcion y Finiguito es la unidad administrativa de la Comisién
del Agua del Estado de México responsable de llevar a cabo |la programacion para la
entrega y recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
mismadel Contratista a la Comision, asi como de elaborar y levantar el acta de entrega
y recepcion correspondiente,

El Director General de Inversion y Gestion debera:

» Instruir al Director de Inversion para la elaboracion del acta de entrega-
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma vy la programacion del evento,

» Firmar de autorizacion los oficios de invitacion dirigidos a los servidores
publicos de la Comision que participaran en el evento de la entrega-
recepcionde la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma.

e Firmarde autorizacion el oficio de solicitud de la Fianza de Buena Calidad o
Vicios Ocultos dirigido al Contratista.

» Firmarel “Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica Federal"de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

El Director General de Infraestructura Hidrdulica o del Programa Hidraulico debera:

« Firmar de autorizacion el oficio dirigido al Director General de Inversion y
Gestion para solicitar el acta de entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la mismay la programacion del evento
correspondiente.

e Firmar los formatos "Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Qbra Publica Federal" de la obra publica, estudio,
proyecto o servicia relacionado con la misma.

El Director de Inversion debera:

e Rubricar de visto bueno los oficias de invitacion dirigidos a los servidores
publicos de la Comision que participaran en el evento de la entrega-recepcion
de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

e Rubricar de visto bueno el oficio de solicitud de la Fianza de Buena Calidad o
Vicios Ocultos dirigido al Contratista.

o Firmar de autorizacion el oficio para enviar copia del "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica” o “Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica
Federal'de |la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma a los Directores Generales de Infraestructura Hidraulica y de
Administracion y Finanzas'y al Jefe del Departa to de Comtrol y Registro

\ Contable de Obras, D 4 ' A/
~
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El Director de Construcciéon o de Estudios y Proyectos debera:

¢ |nstruir alos Subdirectores de Control de Obra, ode Obra Electromecanica, o de
Fuentes de Abastecimiento o Residente de Construccion o a los Subdirectores
de Estudios o de Proyectos elaborar el oficio para solicitar el acta de entrega-
recepcionde |la obra publica, el estudio, proyecto o servicio relacionado con la
mismay se programe |a fecha del evento correspondiente.

e Rubricar el oficio para solicitar el acta de entrega-recepcién y la programacion
de la fecha del evento correspondiente y entregar el oficio de la obra publica, el
oficio del estudio, proyecto o servicio relacionado con la mismapara su firma de
autorizacion,

El Contralor Interno debera:

e Asignar al servidor publico que fungira como su representantelegal e instruir
para que se presente al evento en la fecha programada.

El Subdirector de Concursos y Contratos debera:

» Instruir al Jefe del Departamento de Recepcion y Finiquito para elaborar el acta
de entrega-recepcion de la obra publica, estudio. proyecto © servicio
relacionado con la misma y la programacion del evento carrespondiente.

» Rubricar de visto bueno los oficios de invitacion al evento de la entrega-
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma.

* Rubricar de visto bueno el oficio de solicitud de la Fianza de Buena Calidad o
Vicios Ocultos.

* Rubricar de visto bueno el oficio para enviar copia del acta de la entrega-
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma.

Los Subdirectores de Control de Obra, o de Obra Electromecanica, o de Fuentes de
Abastecimiento, de Estudios, o de Proyectoso Residente de Construcciéon deberan:

* Revisar y determinar si esta completa la documentacion referente a la solicitud
de la recepcion de |la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

» Solicitar al Supervisaor de Obra, de Estudios o de Proyectos los documentos
faitantes referentes a la solicitud de la recepcién de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

« Elaborar oficio para solicitar la entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

e Elaboraroficio para solicitar la elaboracion del acta de entrega- recepcion de la
obra publicaestudio, proyecto o-Servicio relaci
programacion de |la ffecha del evefito. y \
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o Asistir al evento de entrega-recepcion de la obra publicaestudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.en la fecha programada.

e Instruir al supervisor de obra, de estudios o de proyectos para asistir al evento
de la entrega-recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

» Anotar nombre yfirmar los formatos acta de entrega-recepcion y la Minuta de
Trabajo de la obra publica. estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma.

e Programar la fecha, hora y lugar para la elaboracion del finiquite de |a obra
publica,estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

» Recibir fisicamente la obra publica, estudio, proyecte o servicio relacionado con
la obra publica.

El Jefe del Departamento de Recepcién y Finiquito debera:

¢ Requisitar los formatos “Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” y "Acta
de Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal” dela obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, con recursos estatales o federales,

e Programar la fecha, hora y lugar para realizar el evento de entrega-recepcion de
los trabajos terminados.

s Elaborar oficios de invitacion dirigidos a los servidores publicos de la Comision
que participaran en el evento de la entrega-recepcion de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

« Elaborar el oficio de solicitud de |la Fianza de Buena Calidad o Vicios Ocultos
correspondiente dirigido al Contratista.

« Revisar que la Fianza de Buena Calidad o Vicios Ocultos esté expedida a favor
del Gobierno del Estado de México y de conformidad al Convenio del Programa
de Administracion de Fianzas del Gobierno del Estado de Mexico.

« Determinar si la flanza cumple con los requisitos.

« Reprogramar el evento de la entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, cuando la fianza no cumpla los
requisitos.

» Realizar el recorrida y revision de |la obra publica.

« Elaborar y firmar laMinuta de Trabajo en la que se anota la situacion de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma y, en su caso las
actividades administrativas y financieras en tramite posteruores a la entrega-
recepcion fisica de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado.

e Firmar el "Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica" o "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica Federal".

e Solicitar las firmas en el "Acta de Entrega
de Entrega-Recepcion de Obra Public
losasistentes al evento.

» Generar y distribuir a los asiste
Entrega- Recepcuc’m de Obra
Publica Federal” y de la Mi

-Recepcion de Obra Publica” o "Acta
ederal” y en la Minuta de Trabajode

s al eventocopia de los formatos "Acta de
iprt de Obra,
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« Conservar la Fianza de Buena Calidad o Vicios Qcultos por un ano.

e Enviar el "Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica Federal” a los Directares Generales de Inversion y
Gestion, del Programa Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica para su firma.

» Elaborar y rubricar el oficio para enviar copia del acta de la entrega-recepcion
autorizada y de la Minuta de Trabajo.

El Representante Legal de |la Contraloria Interna debera:

« Asistir al evento de la entrega-recepcion de la obra publica, estudio. proyecto o
servicio relacionado con la misma, en la fecha programada.

e Firmar los formatos "Acta de Entrega-Recepcion de QObra Publica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal” y la Minuta de Trabajo de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

El Supervisor de QObra, de Estudios o de Proyectos debera:

» Realizar la verificacion fisica de los trabajos terminadosde la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, considerando el tiempo
establecido por el contrato correspondiente.

e Determinar si la obra publica, estudio, proyecto © servicio relacionado con la
mismapresenta anomalias.

» Anotar en la bitacora las anomalias observadas en la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma,

+ Elaborar oficio para solicitar al superintendente a realizar las correcciones y
establecer el tiempo necesario de acuerdo a los trabajos a realizar,

« Revisar el archivo y controles internos y comprobar si tiene los documentos
faltantes.

s Avisar al Superintendente de los documentos faltantes referente a los trabajos
terminados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma.

« Asistir al evento de la entrega-recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma, en la fecha programada.

* Firmar los formatos "Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal” y la Minuta de Trabajo de |la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

DEFINICIONES

Acta de entrega-recepcion: Documento medianté el cual la Comision del Agua del
Estado de México expide como constancia al eontratista de la terminacion y recepcion
fisica de los trabajos, con apego a la normatividad vigente.

‘J‘xx ( ' /’f;"' | 4.‘] // 7 ("J p Q L\ <»/
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Actividades Administrativas y Financieras: Acciones que el contratista realiza ante la
Comision referentes a la obra publica y servicios relacionados con la misma, tales,
como revision de precios extraordinarios, presentacion de estimaciones para
programar pago, etc.

Afianzadora: Empresa fiadora que garantiza el cumplimiento de la obligacién y, en
caso de incumplimiento por parte del fiado, se obliga a pagar al beneficiario el importe
de la fianza y, en algunos casos. a cumplir con la obligacion afianzada.

Bitacora: Documento que funge como registro y control de los asuntos relevantes de
la ejecucion de la obra publica y/o servicio y es el medio de comunicacion entre la
Comision y el Contratista.

Comision: Comision del Agua del Estado de México.

Contratista; Persona fisica o moral que hace una obra, construccion o servicio por
contrato.

Entrega-Recepcion: Acto mediante el cual el contratista entrega la obra publica,
estudio, provecto o servicio relacionado con la mismay la Comision la recibe
fisicamente.

Estudio: A |a realizacion técnica de los trabajos que preceden o preparan la ejecucicn
de una obra publica que sea producido por un contratista.

Fianza: Documento que establece |a obligacion que unc contrae de hacer lo que otro
se ha obligado, en caso de que éste no cumpla.

Finiquito: Al documento que se elabora para determinar que los aspectos financieros y
amortizaciones de los anticipos de una obra publica o servicio relacionado con la
misma, estén debidamente registrados, pagados v recuperados.

Minuta de Trabajo: Documento en el que se informa de la situacion real de |as
condiciones fisicas en que se encuentra la obra publica antes de su recepcién, asi
como de aquellas actividades administrativas y financieras pendientes al momento en
gue seran recibidos.

Obra PuUblica: A toda realizacion que tenga por objeto, construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles de infraestructura hidraulica, que sea de utilidad social, producido por un
contratista o prestador de servicios bajo convenio de ejecucion y terminacion,
supervisadas por los servidores publicos encargados y de las unidades operativas,
técnicas y administrativas de la Comision.

Oficio: Comunicacion escrita referente a los asuntos del servicio publico entre
dependenuas federales estatales v partuculare& 3

/
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Proyecto: Conjunto de planos y documentos, catalogos de conceptos, asi como las
descripciones e informacion suficientes gue conforman una obra.

Representante Legal: Persona que actua en nombre del contratista, reconocido por la
ley, responsable de cumplir obligaciones y derechos del representado, de acuerdo a
las condiciones acordadas en el momento de crearse la representacion.

Servicio Relacionado con la misma: Los trabajos, actividades, recursos y materiales
que se utilizan y llevan a cabo para complementar |a obra publica de infraestructura
hidraulica, para que sea de utilidad social,

Superintendente: El representante del contratista ante la Comision para cumplir con
los términos y condiciones pactados en el contrato, en lo relacionado con la ejecucion
de los trabajos,

Supervisor: Servidor publico designado por la Comision quien fungira como
representante, ante el contratista y serd responsable directo de la supervision,
vigilancia, control y revision de los trabajos encomendados y ejecutados hasta la
terminacion de la obra publica y servicios relacionados con la misma.

INSUMOS

Bitacora original con la nota de la terminacion de |os trabajos.
« Oficio de solicitud del contratista para preparar el finiquito y la recepcién de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma terminados.
*« Expediente de la obra publica, estudio, proyecta o servicio relacionado con la
misma terminadas.
Copia de las notasde inicio y de terminacion de los trabajos.
Original del estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

RESULTADOS

« Obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma
entregadosa la Comision del Agua del Estado de México,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:!

¢ Pracedimiento inherente a la “"Autorizacion de Pago de Estimaciones de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma”.

» "Elaboracion y Pago del Finiquito de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o
Servicio Relacionado con la Misma".

« Procedimiento inherente al “Registro Contable de la Obra Publicay/o Servicios
Relacionados con la Misma”.

* "Entrega Recepcion de |la Obra Publica, Estudio, Proyectoo Serviclo Relacionado

con la Misma, a las Dependengias Estatalgs, Municipales y las Unidades
Administrativas dg la Comisiop : \ // 3
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POLITICAS

« Por su origen.la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma, ejecutadas por el contratista y que deberan ser entregados por el
Contratista y recibidos por la Comision, se clasifican en:

* Pozos: Nuevos y Reposicion.

e Captacion.

* Tanque de regulacion,

» Linea de conduccion: Caja rompedora y Caja derivadora.
» Estacion de bombeo.

* Redes de distribucion,

* Alcantarillado: Redes de atarjeas, Colectores, Emisores,
* Drenaje pluvial.

« Carcamo de bombeo.

» Plantas de tratamiento.

* Sistema de agua potable.

» La entrega-recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma por parte del contratista a la Comision,podra ser total,
parcial o la parte que esté terminada y se pueda utilizar, en su caso para evitar el
traslape de recursos de un gjercicio fiscal a otro.

» Los supervisores de obra, de estudios o de proyectos deberan recibir el escrito
del contratista para dar inicio a la entrega-recepcion de |la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, respectivamente, asimismo
verificara que estén totalmente concluidos, en su caso, solicitara por escrito al
contratista, la reparacién de las defectos que éstos presente en el tiempo
necesario de acuerdo a la naturaleza de los mismos.

* La entrega-recepcion de |a obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la mismase debera llevara a efecto dentro de los siguientes 20
dias por parte de la Comision, contados a partir de que el Contratista solicite su
recepcion, tiempo gue estara distribuido de la siguiente forma:

* Un dia para recibir el oficio de peticidon del contratista.

» Seis dias para que las areas adscritas a las Direcciones Generales de
Infraestructura Hidraulica y del Programa Hidraulico realicen la revisién de la
peticion, preparar la revision fisica de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma respectivamente vy la solicitud a la
Direccion General de Inversion y Gestién para la elaboracion del oficio de
solicitud de la elaboracion del acta de entrega-recepcioén y programacion del

evento, :
« Trece dias para que las areas adscritas a [a Direccion General de Inversion y
Gestion realicen la revision de la solicitdy de, la elaboracio cta de
M/ v // ( \3 U\ / *
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entrega-recepcion, integracion de la documentacion al finiquito de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, programar la
fecha del evento para realizar la firma del acta correspondiente.

« La Minuta de Trabajo debera contener los datos referentes a la identificacion de
la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, numero
de contrato, monto total y monto ejercido, la terminacion de los trabajos
ejecutados de acuerdo a lo establecido en el contrato y los convenios suscritos
con el contratista, asi como las acciones de tipo administrativo y financieros que
estuvieren pendientes de tramitar al memento de la entrega-recepcion de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

» El Departamento de Recepcion y Finiquito debera distribuir el acta de entrega-
recepcion de la obra, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma
autorizada a los Directores Generales del Programa Hidraulico, de
Infraestructura Hidraulica y de Administracion y Finanzas y al Jefe del
Departamento de Control y Registro Contable de Obras en un término de 5 dias
a partir de su autorizacion, para efectos de que éstas, en su caso realicen las
actividades complementarias que se pudieran generar.
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DESARROLLO

Procedimiento: Entrega-Recepcion de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio
Relacionado con la Misma,a la Comision.

No Unidad
. Administrativa/Puesto

Descripcion

| Contratista/Superintendente

2 Residencia de
Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

Viene del procedimiento inherente a Ia
"Autorizacion de Pago de Estimaciones de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma”.

Concluye la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma y lo anota en la
Bitacora original, genera original del estudio,
proyecto o servicio relacionadocon la mismaycopia
de las notas de inicio y de terminacion de los
trabajos que retiene, elabora el oficio de solicitud
para preparar el finiquito y la recepcion de los
trabajos terminados,genera copia como acuse y
entrega original junto con el expediente de |a obra,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma, original de la Bitacora y del estudio,
proyecto o servicio relacionadocon la mismay
copias de las notas de inicio y de terminacion de
los trabajos al Supervisor de Obra, de Estudios o
de Proyectos, segun corresponda. Archiva copia
del oficio previc acuse de recibido.

Recibe el oficio de solicitud para preparar el
finiguito v la recepcién deobra publicaestudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, el
expediente, originales de la Bitacoray del estudio,
proyecto o servicio relacionadocon la mismay
copias de las notasde inicio y de terminacion de los
trabajos, se entera, acusa de recibido en la copia
del oficio y devuelve, retiene documentos. Realiza
la verificacion fisica de los trabajos terminados,
considerando el tiempo establecido por el contrato
correspondiente.Concluye la revision y determina:
éPresentan anomalias los trabajos terminados?
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Unidad
NO. | Administrativa/Puesto Descripcion II
3 Residencia de Sipresentan anomalias los trabajos terminados.
Construccion/Supervisor de

Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

4 Contratista/Superintendente

5 Residencia de
Construccion/Supervisor de
Qbra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

S

. AT

’

Anota en la Bitacora original las anomalias
observadas en la obra publica,estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma, elabora oficio
para solicitar al Superintendente realizar las
correcciones y establece el tiempo necesario de
acuerdo a los trabajos a realizar, genera copia del
oficio como acuse y entrega al Superintendente los
originales del oficio junto con la Bitacoray el
estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma. Archiva copia del oficio previo acuse de
recibido, y retiene oficio de solicitud para preparar
el finiquito y la recepcion de los trabajos
terminados, el expediente y copia de las notas de
inicio y de terminacién de los trabajos de la
Bitacora.

Recibe oficio de solicitud de correccionescon
original de laBitacoray del estudio, proyecto ©
servicio relacionadocon la misma, acusa de
recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera
de las observaciones, realiza la correccion de las
anomalias en el tiempo establecido. Anota en la
Bitacora original la terminacion de las
correcciones, genera copia que retiene, elabora
oficio de las correcciones ejecutadas, genera copia
como acuse y entrega originales del oficio junto
con la Bitacoray del estudio, proyecto o servicio
relacionado con la mismay copia de la nota de las
correcciones de |la Bitacora al Supervisor de Obra,
de Estudios o de Proyectos. Archiva el acuse y el
oficio recibido.

Recibe originales del oficio y Bitacora concopia de
la notade las correcciones ejecutadas de la
Bitacora, acusa de recibido en la copia y devuelve,
se entera Se conecta con la operacién No. 2.

/
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/
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Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

SubdirecciondeControl de
Cbra, 0 de Obra
Electromecanica, o) de
Fuentes de Abastecimiento,
de Estudiosode Proyectos/

Subdirector

Residencia
Construccion/Residente

de

Subdireccion de Control de
Obra, (o} de Obra
Electromecanica, o de
Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos/
Subdirector

Residencia de
Construccion/Residente
Residencia de

Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervusor
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No Administrativa/Puesto Oescripcion
6 Residencia de Viene de la operacion No. 2.

No presentan anomalias los trabajos terminados.

Entrega de forma economica el oficio de solicitud
para preparar €l finiquito y la recepcion de |a obra
publicael expediente, original del estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma vy
coplas de las notas de inicio y terminacion de los
trabajosde la Bitacora alSubdirector de Control de
Obra, ode Obra Electromecanica, ode Fuentes de
Abastecimiento o Residente de Construccion el
oficio de solicitud para preparar el finiquito vy la
recepcion del estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, el expediente y copia de
las notas de inicio y terminacion de los trabajos
dela Bitacoraal Subdirector de Estudios o de
Proyectos. Archiva la Bitacora original.

Recibe de forma economica el oficio de solicitud
para preparar el finiquito y la recepcion de la obra
publica,estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma, el expediente, original del estudio,
proyecto o servicio relacionadocon la misma y
copia de las notas de Inicio v terminacion de los
trabajosde la Bitacora, revisa y determina: ¢Esta
completa la documentacién recibida?

No esta completa la documentacion recibida.

Solicita de forma economica al Supervisor de Obra,
de Estudios © de Proyectos, entregar los
documentos faltantes.

Se entera, revisa el archivo y controles internos y
determina: cTiene los documentos faltantes?
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10 Residencia de No tiene los documentos faltantes.

n

12

13

14

Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

Contratista/Superintendente

Residencia de
Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

Residencia de
Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

Subdireccion de Control de
Obra, o de Obra
Electromecanica, o de
Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos/
Subdirector

Residencia
Construccion/Residente

de

Avisa via telefonica al Superintendente de los
documentos faltantes referente a los trabajos
terminados de |la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

Se entera, revisa su archivo, obtiene y entrega de
forma economica los documentos faltantes al
Supervisor de QObra o Supervisor de Estudios o de
Proyectos.

Recibe los documentos faltantes y entrega al
Subdirector de Control de Obra, ode Obra
Electromecanica, o de Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos oResidente de
Construccion. Se conecta con la operacion No. 7,

Si tiene los documentos faltantes.

Entrega de forma economica los documentos
faltantes al Subdirector de Control de Obra, © de
Obra Electromecanica, ode Fuentes de
Abastecimiento, de Estudiose de Proyectos/
Subdirectory al Residente de Construccion.

Recibe de forma economica los documentos
faltantes, se entera y los integra en el expediente.
Se conecta con la operacién No. 7.
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Administrativa/Puesto

15 Subdireccion de Control de
Obra,o de Obra
Electromecanica, 0 de
Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos/
Subdirector

Residencia
Construccion/Residente

de

16 Direccion de Construccion,
de Estudios y

Proyectos/Director

Viene de la opeTacién No. 7.
Si esta completa la documentacion recibida.

Elabora un oficio para solicitar la entrega-
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma y entrega de
forma econdmica junto con el oficio de solicitud
del Contratista para preparar el finiquito vy la
recepcion de la obra publica, el expediente, el
estudio, proyecto o servicio relacionado y copias
de las notas de inicio y terminacion de los trabajos
de |la Bitacora al Director de Construccion o del
estudio, proyecto o servicio relacionado con |a
misma al Director de Estudios y Proyectos, para su
atencion,

Recibe de forma economica oficio de solicitud de
la entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, el
oficio de solicitud del Contratista para preparar el
finiquito y la recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, el
expediente, el estudio, proyecto o servicio
relacionado y copias de las notas de inicio y
terminacion de los trabajos de la Bitacora. Se
entera e instruye al Subdirector de Control de
Obra, ode Obra Electromecanica, o de Fuentes de
Abastecimiento, de Estudios o de Proyectos o©
Residente de Construccion elaborar el oficio
dirigido al Director General de Inversion y Gestion
para solicitar el acta de la entrega-recepcion y se
programe la fecha del evento correspondiente y
entrega el oficio de solicitud del Contratista para
preparar el finiquito y la recepcion de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma, el expediente, el estudio, proyecto o
servicio relacionado y copias de las notas de inicio
y terminacion de los trabajos de la Bitacora.
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17 Subdireccion de Control de Recibe instruccion y oficio de solicitud de la
Qbra, 0 de Obra entrega-recepcion de la obra publica, estudio,

Electromecanica, o] de proyecto o servicio relacionado con la misma,
Fuentes de Abastecimiento, oficio de solicitud del Contratista para preparar el
de Estudios o de Proyectos/ finiquito y la recepcion de |la obra publica, estudio,
Subdirector proyecto o ser|vicio relacionado con la misma, el
; : expediente, el estudio, proyecto o servicio
giﬂgﬁﬂgﬁon /Residente de relacionado ycopias de las notas de inicio y de
terminacion de los trabajos de la Bitacora y
retiene. Elabora oficio dirigido al Director General
de Inversion y Gestion para solicitar el acta de
entrega-recepcion y la programacion de la fecha
del evento correspondiente y entrega de forma
economica con el oficio de solicitud del Contratista
para preparar el finiquito y la recepcion de la obra
publica, el expediente, el estudio, proyecto o
servicio relacionado y copias de las notas de Inicio
y de terminacion de |os trabajos de la Bitacoraal
Director de Construccién o del estudio, proyecto y
servicio relacionado con la mismaal Director de
Estudios v Proyectos, para su visto bueno. Archiva
el oficio de solicitud de la entrega-recepcion de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

El Residente de Construccion, Subdirector de
Estudios o de Proyectos, espera la realizacion del
acto de la entrega-recepcion de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma para programar la elaboracion del finiquito,
Se conecta con la operacion No. 53.




Edicion:  Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fecha: Enero de 2017

ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA Codigo  229B31203/01

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA Pagina  -17 - de 51

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

19

20

de Estudios y
Proyectos/Director

Direccién General de
Infraestructura Hidraulica o
del Programa

Hidraulico/Director General

Direccion General de
Inversiéon y Gestion/Director
General

18 Direccion de Construccion, Recibe de forma economica oficio de solicitud del

Contratista para preparar el finiquito y la recepcion
de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, el expediente, el estudio,
proyecto o servicio relacionado, copias de notas
de inicio y terminacion de los trabajos de la
Bitacora y oficio dirigido al Director General de
Inversion y Gestion para solicitar el acta de
entrega-recepcion y la programacion de la fecha
del evento, rubrica el oficio de la obra publica vy lo
entregaal Director General de Infraestructura
Hidraulica o el oficio del estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma al Director
General del Programa Hidraulico, para su firma de
autorizacion con toda la documentacion.

Recibe de forma economica oficio de solicitud para
preparar el finiquito y la recepcién de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma, el expediente, el estudio, proyecto o
servicio relacionado, copias de las notas de inicio v
terminacion de los trabajos de Bitacoray el oficio
para solicitar el acta de entrega-recepcion VY
programacion del evento, se entera, firma de
autorizacion el oficio, genera copia como acuse y
entrega al Director General de Inversion y Gestion.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

Recibe original y copia del oficio de solicitud del
acta de entrega-recepcion y la programacion del
evento, con oficio de solicitud del Contratista para
preparar el finiguito y la recepcion de la obra
publica, estudio, proyecte o servicio relacionado
con la misma, el expediente, el estudio, proyecto o
servicio relacionado, copias de |as notas de inicio y
terminacion de los trabajos de la Bitacora, acusa
de recibido en la copia del oficio y devuelve. Se
entera, instruye y entrega la documentacion
recibida al Birectorgde Inversion para su atencion.
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21 Direccion de Recibe instruccion y el original del oficio de
Inversion/Director solicitud del acta de entrega-recepcion vy la

programacion del evente con el oficio de solicitud
del Contratista para preparar el finiquito y la
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma, el expediente, el
estudio, proyecto o servicio relacionado, copias de
las notas de inicio y de terminacion de los trabajos
de la Bitacora, se entera y entrega |la
documentacion recibida al Subdirector de
Concursos y Contratos para su cumplimiento.

22 Subdireccion de Concursos Recibe, se entera, instruye y entrega Ia
y Contratos/Subdirector documentacion al Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiguito para su elaboracion.

23 Departamento de Recepcion Recibe instruccion y el original del oficio de
y Finiquito/Jefe de solicitud del acta de entrega-recepcion vy la
Departamento programacion del evento junto con el oficio de

solicitud del Contratista para preparar el finiquitc y
la recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma, el expediente, el
estudio, proyecta o servicio relacionado, copias de

las notas de inicio y de terminacion de los trabajos

de la Bitacora, se entera y archiva. Requisita los
formatos "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica”, cuando sea de obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma con
recursos estatales y "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica Federal" cuando seade una obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma con recursos federales,programa
fecha, hora y lugar para realizar el evento, archiva
temporalmente.
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24

25

26

Departamento de Recepcion
y Finiquito/Jefe de
Departamento

Subdireccion de Concursos
y Contratos/Subdirector

Direccion de

Inversion/Director

Elabora oficios de invitacion dirigido al Subdirector
de Control de Obra, o de Obra Electromecanica, o
de Fuentes de Abastecimiento, de Estudios o de
Proyectoso Residente de Construccion y a la
Contraloria Interna para participar en €l evento de
la entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma y el
oficio de solicitud de la Fianza de Buena Calidad o
Vicios Ocultos dirigido al Contratista y entrega los
oficios de forma econdmica al Subdirector de
Concursos y Contratos para su visto bueno,

Recibe de forma econdémica oficios de invitacion
dirigido al Subdirector de Control de Obra, ode
Obra Electromecanica, o©o de Fuentes de
Abastecimiento, de Estudios o de
ProyectosResidente de Construccion y a la
Contraloria Interna para participar en el evento de
la entrega-recepcién de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, v el
oficio de solicitud de |la Fianza de Buena Calidad o
Vicios Ocultos dirigido al Contratista, se enters,
rubrica de visto bueno y entrega de forma
economica al Director de Inversion para su rubrica.

Recibe de forma economica oficios de invitacion
dirigido al Subdirector de Control de Obra, ode
Obra Electromecanica, © de Fuentes de
Abastecimiento, de Estudios o de Proyectoso
Residente de Construccion y a la Contraloria
Interna para participar en el evento de la entrega-
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma, v el oficio de
solicitud de la Fianza de Buena Calidad o Vicios
Ocultos dirigido al Contratista, se entera, rubrica
de visto bueno y entrega de forma economica al
Director General de Inversion y Gestion para su
firma de autorizacion.

-
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27 Direccion

General de
Inversion y Gestién/Director
General

28 Departamento de Recepcion

29

30

W

y Finiquito/Jefe de

Departamento

Subdireccion de Control de
Obra, o de Obra
Electromecanica, o de
Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos/
Subdirector

Residencia
Construccion/Residente

de

Residencia de
Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Supervisor

Recibe de forma econdmica oficio de invitacion
dirigido al Subdirector de Control de Obra, o de
Obra Electromecanica, ©o de Fuentes de
Abastecimiento, de Estudios o de Proyectoso
Residente de Construccion y a la Contraloria
Interna para participar en el evento de la entrega-
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma y el oficio de
solicitud de la Fianza de Buena Calidad o Vicios
Ocultos dirigido al Contratista, firma de
autorizacion y devuelve al Jefe del Departamento
de Recepcion y Finiquito para su tramite.

Recibe oficio de invitacion al evento de entrega-
recepcion y el oficio de solicitud de la Fianza de
Buena Calidad o Vicios Ocultos autorizados,
genera copias y entrega oficio de invitacion al
Subdirector de Control de Obra, o de Obra
Electromecanica, o de Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyecioso Residente de
Construccion y a la Contralorfa Interna y el oficio
de solicitud de |la Fianza de Buena Calidad o Vicios
Ocultos al Contratista y/o Representante Legal.
Archiva copias de los oficios previo acuse de
recibido.Se conecta con la operacién No. 33.

Espera la fecha programada del evento de
entrega-recepcion de los trabajos terminados del
contratista. Se conecta con la operacion No. 35.

Reciben oficio de invitacion al evento, acusan de
recibido en la copia del oficic y devuelven, se
enteran y acuden al evento en la fecha
programada. Se conecta con la operacion No.35.

El Residente de Construccion, Subdirector de
Estudios o de Proyectos, instruyen al supervisor de
obra, de estudios 0 de proyectos por via telefonica
para asistir al evento.

Recibe instruccion por via telefonica, se entera y
asiste al evento de la entrega-recepcion de la obra
publica, estudio, proygcto o servicio relacionada
con la misma, en la fecy programada. Se conecta
con la operacion No. 35.

Y
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31 Contraloria Recibe el oficio de invitacion al evento de entrega-
Interna/Contralor Interno recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma del Contratista a
la Comision, acusa de recibido en la copia del
oficio y devuelve, se entera, asigna y entrega el
oficio recibido al servidor publico gue fungira
como su representantelegal e instruye para que se
presente al evento en la fecha programada.
32 Contraloria Recibe instrucciény oficio de invitacion, se entera
Interna/Representantelegal y asiste al evento de la entrega-recepcion de la
obra publica, estudio, proyectc o servicio
relacionado con la misma, en |la fecha
programada.Archiva oficio recibido.Se conecta
con la operacién No. 35,
33 Contratista y/o Viene de la operacion No. 28.

Recibe original del oficio de solicitud de la Fianza
de Buena Calidad o Vicios Ocultos, acusa de
recibido en la copia y devuelve, se entera, avisa via
telefonica al superintendente de fecha programada
para el evento de la entrega-recepcion. Acude
ante la afianzadora correspondiente solicita y
obtiene la Fianza de Buena Calidad o Vicios
Ocultos, genera una copia. En fecha programada
acude al evento de la entrega-recepcion de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma y entrega original de la Fianza de
Buena Calidad o Viclos Ocultos al Jefe del
Departamento de Recepcion y Finiguito, obtiene
acuse de recibo en la copia y archiva junto con el
oficio original de solicitud de la fianza. Se conecta
con la operacién No. 35.

34 Contratista/Superintendente Se entera y asiste al evento de la entrega-

recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o

servicio relacionado con la misma, en la fecha

programada. Se conecta con la operacion No. 35.
-

o~
.
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35 Departamento de Recepcion Viene de las operaciones Nos. 28, 29, 30, 32y 33.

\lsepa rtzlr:‘eqnut'ct)O/ Jefe 98 £n |a fecha programada con la asistencia del
Subdirector de Control de Obra, o de Obra
Electromecanica, o de Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos o Residente de
Construccion, el supervisor de obra, de estudios o
de proyectos, el Representante legal de la
Contraloria Interna, el Superintendente, recibe del
Contratista y/o Representante Legaloriginal de la
Fianza de Buena Calidad o Vicios Ocultos,revisa
de conformidad al Convenio del Programa de
Administracion de Fianzas del Estatal, que su
contenido se ajuste a los requisitos del contrato de
la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma y determina: éLa fianza
cumple con los requisitos?

36 Departamento de Recepcion La fianza no cumple con los requisitos.

5[’) epart:'rggnutiéO/ Jefe de No se realiza el acto de la entrega-recepcion,
reprograma el evento y devuelve la Fianza de
Buena Calidad o Viclos Ocultos al Contratista y/o
Representante Legal para que solicite la
correccion correspondiente ante la afianzadora
que corresponda.

37 Contratistay/o Recibe original de la Fianza de Buena Calidad o
Representante Legal Vicios Ocultos, revisa, se entera, acude solicita su
correccion, obtiene la Fianza de Buena Calidad o

Vicios Ocultos corregida, En Ia fecha

reprogramada se presenta al evento de la entrega-

recepcion de la obra publica, entrega el original de

la Fianza de Buena Calidad o Vicios Ocultos

corregida al Jefe del Departamento de Recepcion

y Finiquito.

38 Departamento de Recepcion En la fecha reprogramada para el evento recibe
v Finiquito/Jefe de original de la Fianza de Buena Calidad o Vicios
Departamento Ocultos corregida. Se conecta con la operacion

No. 35. P

-~
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39 Departamento de Recepcion
v Finiquito/Jefe de
Departamento

40 Contratista y/o
Representante Legal

41 Departamento de Recepcion
y Finiquito/Jefe de
Departamento

42 Contratista/Superintendente

Viene de la operacion No. 35,
La fianza si cumple con los requisitos.,

Acusa de recibido en la copia de la fianza y
devuelve al contratista y la archiva. Cuando se
trate de la obra publica, realizan el recorrido y
revision de la obra y, cuando se trate del estudio,
proyecto © servicio relacionado con la obra
publica, en ambos casos, elabora Minuta de
Trabajo en la que se anota |la situacion de |a obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma y, en su caso las actividades
administrativas y financieras en tramite posteriores
a la entrega-recepcion fisica de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma, la firma, extrae del archivo los formatos
“"Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” o
“Acta de Entrega-Recepcion de Obra Pdublica
Federal”, las firma y anexa la Minuta de Trabajo,
entrega y solicita las firmas en el acta y en la
minuta, del Contratista y/o Representante Legal.

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal" y la Minuta de Trabajo, se
entera, las firma, en el espacio donde aparece su
nombre, y las devuelve al Jefe del Departamento
de Recepcion y Finiquito.

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal” y la Minuta de Trabajo
firmadas, entrega las actas y la minuta y solicita la
firma al Superintendente.

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal" v la Minuta de Trabajo, se
entera, las firma, en el espacio donde aparece su
nombre, y las devuelve al Jefe del Departamento
de Recepcion y Elalqui

A
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43 Departamento de Recepcion Recibe los formatos “Acta de Entrega-Recepcion

44

45

46

47

y Finiquito/Jefe de

Departamento

Subdireccion de Control de
Obra, 0 de Obra
Electromecanica, (e} de
Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos/
Subdirector

Residencia
Construccion/Residente

de

Departamento de Recepcion

y Finiquito/Jefe de
Departamento
Residencia de

Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios ©
de Proyectos/Supervisor

Departamento de Recepcion
y Finiquito/Jefe de
Departamento

de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal" y la Minuta de Trabajo
firmadas, entrega las actas y la minuta y solicita la
firma al Subdirector de Control de Obra, o de Obra
Electromecanica, o de Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectoso Residente de
Construccion.

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal” y la Minuta de Trabajo, se
enteran, anota su nombre y la firma en el espacio
"en blanco" que aparece en el acta, y las devuelve
al Jefe del Departamento de Recepcion y Finiquito.

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal” y la Minuta de Trabajo
firmadas, entrega las actas y la minuta y solicita la
firma al supervisor de obra., de estudios o de
proyectos.

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal” vy la Minuta de Trabajo, las
firma, en el espacio donde aparece su nombre, vy
las devuelve al Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito.

Recibe |los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal' vy la minuta Ffirmadas,
entrega las actas y la minuta y solicita firma al
Representante Legal de la Contraloria Interna.

f
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48

49

50

Contraloria
Interna/Representante Legal

Departamento de Recepcion
y Finiquito/Jefe de
Departamento

Contratista/Superintendente

Residencia de
Construccion/Supervisor de
Obra

Subdireccion de Estudios ©
de Proyectos/Supervisor

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o “Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal” y la Minuta de Trabajo, las
firma, y las devuelve al Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito.

Recibe los formatos "Acta de Entrega-Recepcion
de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica Federal” y la Minuta de Trabajo
firmados, genera cinco copias de cada unay
distribuye al Subdirector de Control de Obra, o de
Obra Electromecanica, © de Fuentes de
Abastecimiento, de Estudios o de Proyectos o
Residente de Construccion, el Representante legal
de la Contraloria Interna, al Superintendente y al
Contratista y/o Representante Legal y al
supervisor de obra, de estudios y/o de proyectos.

Conserva la Fianza de Buena Calidad o Vicios
Ocultos durante el periodo de un ano a partir de su
recepcion, para realizar la reclamacion de la
misma, por si se presentan fallas o vicios, archiva
original de la Minuta. Envia de forma econdomica
criginal del acta al Director General de Inversion y
Gestién, Director General del Programa Hidraulico
o Director General de Infraestructura Hidraulica
para firma. Se conecta con la operacion No. 56.

Recibe copia de los formates "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica Federal” de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma y de la Minuta de Trabajo, se entera y
se retira.

Viene de la operacién No. 49.

Recibe copia de los formatos "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Puplma Federal" de la obra
publica, estudio, pr o servicio relacionado
con la misma y /e1a Mmut e Trabajo, se entera y
se retira. -

A
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Unidad e ot
No. Administrativa/Puesto Descripcion
52 Subdireccion de Control de Viene de la operacion No. 49,

53

54

55

Obra, o de Obra
Electromecanica, (s} de
Fuentes de Abastecimiento,
de Estudios o de Proyectos/
Subdirector

Residencia
Construccion/Residente

de

Subdireccion de Estudios o
de Proyectos/Subdirector

Residencia
Construccion/Residente

de

Contraloria
Interna/Representante Legal
Contratista y/o

Representante Legal

:‘/

Reciben una copia de los formatos "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica” o “"Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal” v una
copia de |la Minuta de Trabajo como constancia de
su asistencia, se enteran y se retiran. Asimismo,
reciben fisicamente la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la obra
publica.

Viene de la operacion No, 17.

Una vez recibida la obra publica, estudio, proyecto
o servicio relacionado con misma y |a
documentacion correspondiente, programa Ia
fecha, hora y lugar para la elaboracion del finiquito
y en su caso de acuerdo al tiempo para concluir las
actividades administrativas y financieras en
tramite.Se conecta con el Procedimiento
“Elaboracién y Pago del Finiquito de la Obra
Pdblica, Estudio, Proyecto o Servicio Relacionado
con la Misma", operacién No. 1.

Viene de la operacion No. 49.

Recibe copia de los formatos "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica”" o “Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica Federal" de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma y de la Minuta de Trabaje como
constancia de su asistencia, se entera y se retira.

Viene de |la operacion No. 49,

Recibe copia de los formatos "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica Federal” de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma y de la Minuta de Trabajo, se entera y
se retira.

7

-

e

[ | !
A T L/ :

/ ¢

\;'///




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fecha: Enero de 2017
ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA Cédigo 229B31203/01

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

Pagina - 27 -de 51

Unidad =
NG Administrativa/Puesto Descripcion
56 Direccion General de Viene de la operacion No. 49.

Inversion y Gestion, del
Programa Hidrdulico o de
Infraestructura

Hidraulica/Director General

57 Departamento de Recepcion
y Finiquito/Jefe de
Departamento

58 Subdireccion de Concursos
y Contratos/Subdirector

Recibe de forma econdmica original de los
formatos “Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal' de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, se
entera, firma el acta y devuelve al Jefe del
Departamento de Recepcion y Finiquito para su
tramite.

Recibe de forma economica original de los
formatos “Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal" firmada, genera cuatro copias y
retiene, extrae de su archivo originales del estudio,
proyecto o servicio relacionado con la mismay de
la Minuta de Trabajo, genera cuatro copias de la
minuta y retiene. Elabora oficiosoriginales dirigidos
a los Directores Generales del Programa
Hidraulico, de Infraestructura Hidraulica y de
Administracion y Finanzas y al Jefe del
Departamento de Control y Registro Contable de
Obras para enviar copia del acta de la entrega-
recepcion, lo rubrica y entrega junto con original
del estudio, proyecto o servicio y las copias del
acta y de la minuta al Subdirector de Concursos y
Contratos para su visto bueno. Archiva en el
expediente original del acta y de la Minuta de
Trabajo.

Recibe de forma economica oficios oariginales
dirigidos a los Directores Generales del Programa
Hidraulico, de Infraestructura Hidrdaulica y de
Administracion y Finanzas vy al Jefe del
Departamento de Control y Registro Contable de
Obras para enviar copia del acta de la entrega-
recepcion y de la minuta y original del estudio,
proyecto o servicio relacionado, rubrica de visto
bueno el oficio’y entrega al Director de Inversion
para su firma de autorizacion.

A
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Unidad

No. Administrativa/Puesto

Descripcién

59 Direccion de

Inversién/Director

60 Direccion de

Inversion/Director

61 Departamento de Control y
Regaistro Contable de
Obras/Jefe de

Departamento

Recibe de forma econdomica oficiosoriginalespara
enviar copia del acta de la entrega-recepcion y
cuatro copias del acta, cuatro copias de la Minuta
de Trabajo y original del estudio, proyecto o
servicio relacionado, se entera, firma de
autorizacion ygenera copias como acuses.

Entrega oficio en original vy copiajunto con copia
del formato "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica" o “Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal” y de la Minuta de Trabajo de la
Obra Publica al Director General de Infraestructura
Hidraulica, oficio en original y copia y el original
del estudio, proyecto o servicio relacionado con
una copia de los formatos "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-
Recepcién de Obra Publica Federal" y de la
Minutade Trabajo del Estudio, Proyecto o Servicio
Relacionado con la Misma al Director General del
Programa Hidraulico, y oficio enoriginaly copia
junto con una copia de los formatos "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal" y de
la Minuta de Trabajo de la Obra Pubhca, Estudio,
Proyecto o Servicio Relacionado con la Misma al
Jefe del Departamento de Control y Registro
Contable de Obras. Archiva copias delos oficios
previo acuse de recibido.

Recibe oficio original y copia, una copia de los
formatos “"Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica” o “Acta de Entrega-Recepcion de Qbra
Publica Federal” y de la Minuta de Trabajo de la
Obra Publica, Estudio, Proyecto o© Servicio
Relacionado con la Misma, acusa de recibido y
devuelve, se entera. Se conecta con el
procedimiento inherente al “Registro Contable de
la Obra PL’:bligi y/o Servicios Relacionados con la
Misma", s
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Unidad

No. | Administrativa/Puesto Rescpean J'

62 Direccion General de Recibe el Director General de Infraestructura
Infraestructura Hidraulica o Hidraulica oficio en original y copia, una copia de
del Programa los formatos "Acta de Entrega-Recepcion de Obra

Hidraulico/Director General

Publica” o “Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal" y de la Minuta de Trabajo de la
Obra Publica y el Director General del Programa
Hidraulico oficio en original y copia y original del
estudio, proyecto © servicio relacionado con la
misma con una copia de los formatos “Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal" y de
la Minuta de Trabajo del Estudio, Proyecto o
Servicio Relacionade con la Misma, acusa de
recibido y devuelve, se entera. Se conecta con el
procedimiento "Entrega Recepcién de la Obra
Publica, Estudio, Proyecto o Servicio Relacionado
con la Misma, a las Dependencias Estatales y
Municipales y a lasUnidades Administrativas de la
Comisién”, operacion No. 1.
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta en la entrega-recepcion de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, del Contratista a la
Comision.

Numero de obras publicas, estudios,
proyectos © servicios relacionados

con la misma entregadas anualmente

a la Comision. X100=
Cantidad de obras publicas, estudios,
proyectos o servicios relacionados

con la misma asignadas anualmente

para la Comision.

Porcentaje del total de obras
publicas,estudios, proyectos o
servicios relacionados con l|a
misma entregadas anualmente a la
Comision para su desarrollo.

Registro de Evidencias:

Las obraspublicas, estudios, proyectos © servicios relacionados con la misma
entregadas anualmente quedan registradas en las Actas de Entrega-Recepcion que
formalizan el acto de entrega-recepcion, que se archiva en el expediente bajo
resguardo del Departamento de Recepcion y Finiquito.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica.
» Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal.

=
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Instructivo de llenado del formato: Acta de Entrega-Recepcién de Obra Publica.

Objetivo: Formalizar el acto de entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma,del Contratista a la Comision.

Distribucion y Destinatario:El formato se genera en originaly 9copiasy se distribuye el
original queda a resguardo del Departamento de Recepcion y Finiquito y primera
copia para el Subdirector de Control de Obra, o de Obra Electromecanica,o de
Fuentes de Abastecimiento, de Estudios o de Proyectos o Residente de
Construccion,la segunda copia al representante de la Contraloria Interna, tercera
copia al superintendente, |a cuarta copia al contratista y/o representante legal, la
quinta copia al supervisor de obra, de estudios 0 de proyectos, la sexta copia al
Director General de Infraestructura Hidraulica, la septima copia al Director General del
Programa Hidraulico, la octava copia al Director General de Administracion y
Sinanzas y la novena copia al Jefe del Departamento de Control y Registro Contable
e Obras.

No. Concepto Descripcién

1 | No. de Contrato. Anotar el numero del contrate que identifica a la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

|.- Del Objeto: 2
2 | Nombre de la dependencia | Anotar el nombre de la Comision del Agua del
que recibe Estado de Meéxico que recibe la obra publica,
estudio, proyecto o servicia relacionado con |a
misma.
32 | Nombre de la empresa que | Anotar el nombre del contratista que entrega la
entrega obra publica, estudio, proyecto © servicio
relacionado con la misma.
Recepcion
4 | Total Marcar una X cuando la entrega de la obra

publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma sea total.

5 | Parcial Marcar una X cuando la entrega de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma sea parcial.

Il.- De la Informacién Basica Inicial:

6 | Direccion 0 unidad | Anotar el nombre de la unidad organica o
supervisora de la obra. administrativa responsable de la supervision de la
obra publica, estudio, proyecto o©o servicio
relacionado con la misma.

7 | Objeto del Contrato: Describir brevemente en que consiste la obra

poklica, estudio, proyecto o servicig relacionado
con \§ misma y su ubicacion. E A
/\ -

// | / \( \QK //27
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No. Concepto Descripcién
8 | Localidad, municipio donde | Anotar el nombre de |la localidad y el municipio
se |ocalizan los trabajos: donde se localiza la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.
IIl.- Antecedentes:
9 |Numerc de la partida| Anotar el numero de la partida presupuestal que
presupuestal se asigno a la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

10 | De fecha Escribirel dia mes y ano en que se autorizd la
partida presupuestal.

1 |Numero de la partida | Anotar el nimero de la partida presupuestal que

presupuestal se asigno a la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma..

12 | De fecha Indicar el dia mes y afo en que se autonzd la
partida presupuestal.

13 | Modalidad de la | Anotar el modo como fue adjudicada la obra

adjudicacion publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma: “Convocatoria Publica”, "Invitacion
Restringida” o "Administracion Directa”, segun
sea el caso.

14 | Fecha de contrato coriginal Registrar el dia, mes y ano del contrato de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma.

15 | Fecha de iniciacion segun | Anotar el dia, mes y ano del primer contrato de la

primer contrato que recibe |obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

16 | Fecha determinacion segun | Escribir el dia, mes y ano del ultimo contrato o en

ultimo contrato su caso si estd en proceso la obra, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

17 | Fecha real de inicio Registrar el dia, mes y ano real de inicio de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma.

18 | Fecha real de terminacion Escribir el dia, mes y ano real de terminacion de la

obra publica, estudio, servicio

relacionado con la misma.

proyecto o

IV.-Descripcién y Condiciones de
los Trabajos que se entregan:

Describir los trabajos referentes a la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma que entreg contratista.

V.-Descripcion
Modificaciones:

de las

'“.
x

Especificar las modificaciones al contrato inicial

de |la obra bll a, estudlo proyecto o] servucuo
relacion can la
> R

)
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No. [ Concepto l Descripcion

VI.- De las Garantias:

19 | Fianza No. Anotar el numero de las flanzas que amparan los
trabajos de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

20 | Tipo Escribir el tipo de las fianzas que amparan los
trabajos de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

21 | Importe Registrar el importe de las flanzas que amparan
los trabajos de la obra publica, estudio, proyecto
o servicio relacionado con la misma.

22 | De fecha Anotar el dia, mes y ano de las fianzas que

amparan los trabajos de la obra publica, estudio,
proyvecto o servicio relacionado con la misma.

23 | Compania afianzadora

Anotar el nombre de la afianzadora que ampara
los trabajos realizados a la obra, estudio, proyecto
o servicio relacionado con la misma.

24 | Vigencia

Escribir el dia, mes y afo gue corresponde a la
vigencia de las fianzas que amparan los trabajos
de la obra publica, estudio, provecto o servicio
relacionado con la misma.

VIl.- De la Liquidacion:

25 | Importe del contrato

Anotar el importe total del contrato de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma.

26 | Asignacion inicial

Escribir con numero la retribucion inicial de la
obra publica, estL_:dio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

27 | No. de Aplicaciones

Anotar con numero la aplicacion de |la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma.

+

28 ’ Importe total del contrato

Escribir con numero el importe total del contrato
de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

29 | Saldo a cancelar

Anotar cop/ nimerc el importe del saldo
pendien /er por cancelar de |la obra publica,
estudio; proyecto o servicio relacionado con la
mispra.

VIil.- De las Estimaciones:

S

20 | No. de estimaciones

imero consecutivo de las
ra publica, estu?io. proyecto

Reagistrar el
estimaciones de la
(o} servncno relacionad

f /\
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No. Concepto Descripcion

31 | Importe estimado Anotar con numero el importe considerado de la
astimacion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

32 | Importe Ejecutado Registrar con numero el importe total de las
estimaciones de la obra publica, estudio, proyecto
o servicio relacionado con la misma.

IX.- De las Sanciones:

33 | Causa Anotar brevemente los motivos que causaron la
sancion.

34 | Importe Escribir con numero el importe que generc la
sancion.

X.- Términos bajo los cuales se | Anotar brevemente en qué condiciones se recibe

efectua la recepcion: la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

X|.- Observaciones: Escribir brevemente la informacion que

complemente los términos en que se recibe la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

XIl.- Nombre, Cargo y Firma de las Personasque intervienen en el Acto:

35 | Fecha: Registrar el dia, mes y afio en que se realiza el
acto de entrega-recepcion de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma.

36 | Horas Anotar la hora en que se lleva a cabo el evento de
entrega-recepcion de |a obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

37 Enla: Escribir el lugar en que se lleva a cabo el evento
de entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

38 | Contratista y/o | Escribir el nombre completo de la empresa
Representante Legal contratista que entrega la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado por la misma y la
firma de su Representante Legal.

39 | Director General de | Escribir el nombre completo y firma del Director
Inversion y Gestion General de Inversion y Gestion,

40 | Secretaria de la Contraloria/ | Anotar el nombre completo y la firma del

Contraloria Interna (CAEM) | representante de la Contraloria Interna (CAEM)

que asiste al evento de la entrega-recepcion de Ia

(’ ¢ |obra publica, estudio, royecto © servicio
relacionado con la misma.

\ Nf—
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41 | Superintendente Anotar el nombre completo y la firma del
supervisor de la empresa ejecutora de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
v con la misma.

42 | Director General del | Anotar el nombre completo y firma del Director
Programa Hidraulico o de | General del Programa Hidraulico o de
Infraestructura Hidrdulica Infraestructura Hidraulica.

43 | Supervisor de Obra, de | Anotar el nombre completo y firma del servidor
Estudios o de Proyectos publico de la CAEM responsable de supervisar la

obra publica, estudio, proyecto © servicio
relacionado con la misma.

44 | Departamento de Recepcion | Escribir el nombre completo y firma del Jefe del
y Finigquito Departamento de Recepcion y Finiquito,

responsable de |a elaboracion del acta.

45 | Residencia de Construccion, | Escribir el nombre completo y firma del
Subdirector de Estudios o de | Residente de Construccion de la CAEM,
Proyectos responsable de la obra publica, estudio, proyecto

o servicio relacionado con la misma.

46 | Espacio Anotar el nombre completo y firma del servidor
publico que funge como Subdirector de Control
de Obra, Subdirector de Obra Electromecanica o
Subdirector de Fuentes de Abastecimiento y que
asiste como invitado al evento de la entrega-
recepcion de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.
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Instructivo de llenado del formato: Acta de Entrega-Recepcion de Obra |
PublicaFederal.

Objetivo: Formalizar el acto de entrega-recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma,del Contratista a la Comision,

Distribucién y Destinatario:El formato se genera en originaly 9copiasy se distribuye el
original queda a resguardo del Departamento de Recepcion y Finiquito vy primera
copia para el Subdirector de Control de Obra, o de Obra Electromecanica, o de
Fuentes de Abastecimiento, de Estudios o de Proyectos o Residente de Construccion,
la segunda copia al representante de la Contraloria Interna, tercera copia al
superintendente, la cuarta copia al contratista y/o representante legal, la quinta copia
al supervisor de obra, de estudios o de proyectos, la sexta copia al Director General
de Infraestructura Hidraulica, la séptima copia al Director General del Programa
Hidraulico, la octava copia al Director General de Administracion y Finanzas vy la
novena copia al Jefe del Departamento de Control y Registro Contable de Obras.

No. Concepto Descripcién

1 | No. de Contrato: Anotar el niumero del contrato que identifica
a la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma,

2 | Orden de TrabajoNo Asentar el numero de la orden de trabajo de
la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

|.- Del Objeto: N DR .
3 | Nombre de la dependencia que | Escribir el nombre de la Comision del Agua
recibe del Estado de Meéxico que recibe la obra
publica, estudio, proyecto © servicio
relacionado con la misma.
4 | Nombre de la empresa que Escribir el nombre del contratista gque
entrega entrega la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.
Recepcion
5 | Total Senalar con una X cuando la entrega de la

obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, sea total.

6 | Parcial Poner una X cuando la entrega de la obra
publica, estudio, proyecto o© servicio
relacionado con la misma, sea parcial.

Il.- De la Informacion Basica Inicial: L
7 | Direccion o unidad supervisora Eseribir el nombre de la unidad organica o
de la obra; dministrativa de la Comision, responsable
/ > de la supervision de |la obra publica, estudio,
| / proyecto servicio relacionada con |a

misma.

!
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No.

Concepto

Descripcion

Objeto del Contrato:

Anotar brevemente en que consiste la obra
publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la mismay su ubicacion,

Localidad - municipio donde se
localizan los trabajos:

Anotar el nombre de la localidad y el
municipio donde se localiza la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

IIl.- Antecedentes:

10

Modalidad de |la adjudicacion

Escribir el modo como fue adjudicada la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma: “Convocatoria
Publica”, “Invitacion Restringida” (o]
"Administracion Directa”, segun sea el caso.

1

Fecha decontrato original

Registrar el dia, mes y afo del primer
contrato de Ila obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la
misma.

12

Fecha de inicio segun primer
contrato que recibe

Anotar el dia, mes y ano del primer contrato
de la obra publica, estudio, proyecto ©
servicio relacionado con la misma.

13

Fecha de terminacion segun
ultimo contrato

Registrar el dia, mes y ano del ultimo
contrato de Ila obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la
misma.

14

Fecha real de inicio

Apuntar el dia, mes y ano real de inicio de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

15

Fecha real de terminacion

Escribir el dia, mes y ano real de terminacion
de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

IV.- Descripcién y Condiciones de los

Trabajos que se entregan:

Describir los trabajos referentes a la cobra
publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma que entrega el
contratista.

V.- Descripcidn de las Modificaciones:

Describ brevemente los trabajos que
espegifican las modificaciones al contrato
inijzﬁl de la obra publica, estudio, proyecto o
(eervicio relacionado con la misma.

ol
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No. [ Concepto Descripcion

VI.- De las Garantias:

16 | Fianza No. Registrar el numero de las fianzas que
amparan los trabajos de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con

. la misma.

17 | Tipo Escribir el tipo de fianzas que amparan los
trabajos de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la

| misma.

18 | Importe Anotar el importe de las fianzas gue
amparan los trabajos de |la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

19 | De fecha Registrar el dia, mes y afio de las flanzas que

amparan los trabajos de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

20 | Compania afianzadora

Escribir el nombre de la afianzadora que
ampara los trabajos realizados a la obra
publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

21 | VigenciaAl

Escribir el dia mes y ano de vigencia de las
flanzas que amparan los trabajos de la obra
publica, estudio, proyecto o© servicio
relacionado con la misma.

De la inversion autorizada:

22 | Oficio de autorizacion No,

Anotar el numero de oficio donde se
autorizo la Inversion, para la ejecucion de |a
obra publica, estudio, proyecto © servicio
relacionado con la misma.

23 | De Fecha

Escribir el dia, mes y ano del oficio donde se
autorizo la Inversion, para la ejecucion de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

24 | Programa

Escribir el nombre del programa al que esta
adscrita la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

25 Total

Anotar con numero el importe total de la
Wlica, estudio, proyecto o servicio
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No. Concepto Descripcion

26 | Federal Escribir con numerc el importe de los
recursos federales de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

27 | Estatal Registrar con numero el importe de los
recursos estatales de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

Total de la Inversién Ejercida

28 | Programa Escribir el nombre del programa al que esta
adscrita la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

29 | Total Anotar con numero el importe total ejercido
de la obra publica, estudio, proyecto ©
servicio relacionadao con la misma.

30 | Federal Escribir con numero el importe ejercido de
los recursos federales de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

31 | Estatal Registrar con numero el importe ejercido de
los recursos estatales de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

32 | Total Anotar con numero el importe total de
recursos federales y estatales ejercidos de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

VIil.- De la Liquidacién:

33 | Importe del contrato Escribir con numero el importe total del
contrato de la obra publica, estudio,
proyecto o© servicio relacionado con la
misma.

34 | Asignacion inicial Anotar con numero, el importe de la
retribucion inicial de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la

misma.

35 | No. de aplicaciones EScribir con numercel importe de los
A'recursos aplicados utilizados en la obra
publica, estudio, proyecto o servicio

relacionadyg con la misma. .
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No. Concepto

Descripcion

36 | Importe total del centrato

Registrar con numero el importe total del
contrato de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la
| misma.

| 37 | Saldo a cancelar

Anotar con numero el importe del saldo
pendiente por aplicar y que se cancelara.

VIll.- De las Estimaciones:

38 | No. de estimacién

Anotar el numero consecutivo, de las
estimaciones aplicadas a la obra publica,
| estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma. m——

39 | Importe

Escribir con numerc el importe de la
estimacion de la obra publica, estudio,
proyecto © servicio relacionado con la
misma.

40 | Total ejecutado

Anotar con numero el importe total gue se
ejercio al término de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la
misma,

IX.- De las Sanciones:

41 | Causa Escribir brevemente &l motivo que causo la
sancion.
42 | Importe Anotar con numero el importe que genero la

sancion.

43 | Recibo No.

Registrar el numero de recibo, que ampara el
importe de la sancion otorgada.

X.- Texto

44 | Localidad de

Escribir el nombre de la localidad y el
municiplo donde se localiza la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

45 | Del Municipio

Anotar el municipio donde se localiza la obra
publica, estudio, proyecto o servicio
relacionade con la misma.

46 | Siendo las Escribirla hora en que se suscribe el texto
del atta.
47 | Del dia }((otar el dia en que se suscribe el texto del

(|

acta,

N CJ{ 17////
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Xl.- Observaciones:

Describir brevemente la informacion que
complemente los terminos en que se recibe
la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

Xll.- Nombre, Cargo y Firma de las Personas que intervinieron en el Acto:

- 48

Contratistay/oRepresentante
Legal

Anotar el nombre completo de la empresa
contratista y la firma de su representante
legal.

49

Director General de Inversion y
Gestion

Anotar el nombre complete y firma del
Director General de Inversion y Gestion.

50

Secretaria de la Contraloria/
Contraloria Interna (CAEM)

Anotar el nombre completo y la firma del
representante de la Contraloria Interna
(CAEM) que asiste al evento de la entrega-
recepcion de |la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la
misma,

51 | Superintendente Anotar el nombre completo y la firma del
supervisor de la empresa ejecutora de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

52 | Director General del Programa | Anotar el nombre completo y firma del
Hidraulico o de Infraestructura | Director General del Programa Hidraulico o
Hidraulica de Infraestructura Hidraulica.

53 | Supervisor de obra, de estudios | Anotar el nombre completo y firma del
o de proyectos servidor publico de la CAEM responsable de

supervisar la obra publica, estudio, proyecto
0 serviclo relacionado con la misma,

54 | Departamento de Recepcion y | Escribir el nombre completo y firma del Jefe

Finiquito del Departamento de Recepcion y Finiquito,
responsable de la elaboracidon del acta.
| 55 | Residencia de Construccion, | Escribir el nombre completo y firma del

Subdirector de Estudios o de
Proyectos

Residente de Construccion de la CAEM,
responsable de la obra publica, estudio,
proyecto © servicio relacionado con la
misma,

\ |
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No.

Concepto

Descripcion

56

Espacio

Anotar el nombre completo y firma del
servidor publico que funge como
Subdirector de Control de Obra, Subdirector
de Obra Electromecanica o Subdirector de
Fuentes de Abastecimiento y que
asistecomo invitado al evento de la entrega-
recepcion de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la
misma.
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA, ESTUDIO,
PROYECTO O SERVICIO RELACIONADO CON LA MISMA, A LAS DEPENDENCIAS
ESTATIEBLES Y MUNICIPALES Y A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
COMISION

OBJETIVO

Realizar la transferencia oportuna de la obra publica, que permita su operacion vy
mantenimiento, y del estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, para
efectuar la planeacidn y programacion de |a obra publica, asi como su conservacion y
resguardo, que tenga bajo su responsabilidad la Comision del Agua del Estado de
México, mediante la entrega-recepcion de la Comision a dependencias estatales vy
municipales, asi coma a sus unidades administrativas,

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las Direcciones Generales de Infraestructura
Hidraulica, de Operaciones y Atencion a Emergencias v de Asuntos Juridicos, la
Direccion de Construccion y las Residencias de Construccion en las actividades
referentes a la entrega-recepcion de la obra publica a dependencias estatales y
municipales para su operacion y mantenimiento vy de las Direcciones Generales del
Programa Hidrdulico y de Inversion y Gestion y las Direcciones de Planeacion y
Programacion, de Estudios y Proyectos y de Construccion en las actividades
referentes a la entrega-recepcion del estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma para efectuar la planeacion y programacion de la obra publica, asi como su
conservacion y resguardo.

REFERENCIAS

Federales:
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulos 1 fraccion VI, 3 fracciones | v |Il, 4 fracciones |, I, V, VII,

VI, 1X y X, 10, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Articulo 64 y Titulo Cuarto,
Articulo 72. Diario Oficial de |la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y
adiciones.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccion |l, articulos 89 y 90, Capitulo
Cuarto. Seccion |, Articulo 115 fraccion XVII, Seccion |I, articulos 123 fraccion XllI,
125 fraccion |, inciso K, Seccion I, Articulo 130 fraccion |, Seccion VI, articulos
164 al 167 y Titulo Tercero, Articulo 262. Dvan;yOﬂcual de la Federacion, 28 de
julio de 2010. ;

Estatales: -

« Ley del Agua para el Estado de México y Mumcipios Titulo Segundo, Capitulo
Tercero, Seccion Tercera, articulos17 y 18 fracgiones X y XIX, Capitulo Sexto,

articulos 50 y 51, Gaceta deliﬁrébiemo. 22 deN{ebrerg de 2013. reformas Y,
-71/ AV
| NS

adiciones.
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« Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Capitulo Primero, articulos 12.1 fraccion |V, 12.4 fracciones |, I, IlIl, V y VI, 12.5,
Capitulo Quinto, articulos 12.58 y 12.59 y Capitulo Sexto, Articulo 12.61, Gaceta
del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones,

+» Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México. Capitulo I,
Seccion Segunda, articulos 12 fracciones IV, V, Xl y Xill, 13 fracciones |, I, Il y IV,
Capftulo 1V, articulos 16 fracciones VI, X, XI y XllI, 17 fraccion Il y 19 fraccion |
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2016.

« Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. Titulo Segundo, Seccion Primera, Articulo 6 fraccion V, Titulo Sexto,
Seccion Primera, articulos 217 fraccion XIV, 219 fraccion Xl y Titulo Séptimo,
articulos 269 y 270. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

« Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto.
Capitulo Primero, Articulo 86. Gaceta del Gabierno, 12 de septiembre de 2014,

« Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de
Operacion del Programa de Acciones para el Desarrollo. Apartado VI, Punto 5.
Acta de Entrega - Recepcion de |a Obra. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de
2014,

« Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México.
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 229820000
Direccion General del Programa Hidraulico, 229822000 Direccion de Planeacion
y Programacion, 229823000 Direccion de Estudios y Proyectos, 229830000
Direccion General de Inversion y Gestion, 229840000 Direccion General de
Infraestructura Hidraulica, 229841000 Direccion de Construccion, 229841010 al
229B41017 Residencias de Construccion, 229B70000 Direccion General de
Asuntos Juridicos y 229B80000 Direccion General de Operaciones y Atencion a
Emergencias. Gaceta del Gobierno, 20 de septiembre de 2016,




Edicion:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA- _Fecha:  Enero de 2017
RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA Y SERVICIOS Codigo 229823000 y
RELACIONADOS CON LA MISMA : 229841000/02
- Pagina -3-de 22

RESPONSABILIDADES

La Direcciéon de Construccion es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo
la entrega y recepcion de la obra publica de la Comision a las Dependencias Estatales
y/0 Municipales y a la Direccion General de Operaciones para su operacion y
mantenimiento, asimismo, la Direccion de Estudios y Proyectos es responsable de
realizar la entrega y recepcion del estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma a las unidades administrativas del Organismo para efectuar la planeacion vy
programacion de la obra publica, asi como su conservacion y resguardo.

El Vocal Ejecutivo debera:

» Analizar en coordinacion con el Director General de Infraestructura Hidraulica la
situacion de la obra publica.

« Dar el visto buenc en el Acta Administrativa, para que la obra publica sea
controlada por la Comisién a través de la Direccion General de Operaciones vy
Atencion a Emergencias.

El Director General del Programa Hidraulico debera:

« Instruir al Director de Estudios y Proyvectos para realizar la entrega-recepcion
del estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma para la planeacion vy
programacion de la obra publica y entregar el original del estudio, proyecto o
servicio relacionado para su conservacion y resguardo,

* Firmar de autorizacion el oficio dirigido al Director General de Inversion vy
Gestidon para enviar copia en medio magnético el estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

El Director General de Inversién y Gestion debera:

« Enterarse de la entrega de la copia en media magnético del estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma YV resguardar con el formato de “Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal".

El Director General de Infraestructura Hidraulica debera;

« Instruir al Director de Construccion para realizar la entrega-recepcion de la obra
publica para su operacion y mantenimiento. A

= Revisar y analizar el Acta Admunlstratnvp/de los motivos por los que las
Dependencias Estatales y/o Mumcnpaie fio pueden controlar la obra publica y
acordar con el Director de Construc para e la Comision controle la obra

publica. ,

] Acordar reunion con gl Vocal E} utuvo someter racion. /\’7/

% . \/\ N /!
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* Entregar el Acta Administrativa, con el visto bueno del Vocal Ejecutivo, para que
la obra publica sea controlada por la Comision, al Director de Construccion para
cumplir el acuerdo.

e Firmar de autorizacion el oficio dirigido al Director General de Operaciones y
Atencion a Emergencias para entregar la obra publica para su operacion y
mantenimiento.

« Firmar de autorizacion el oficio dirigido al Director General de Asuntos Juridicos
para solicitar el convenio de la entrega-recepcion de la obra publica a las
Dependencias Estatales y/o Municipales.

e Firmar de autorizacion los oficios dirigidos a los titulares de las Dependencias
Estatales y/o Municipales para que asistan al evento de la entrega-recepcion de
la obra publica a las Dependencias Estatales y/o Municipales.

El Director General de Operaciones y Atencion a Emergencias debera;

* Enterarse de |a entrega de |la obra publica para su operacion y mantenimiento,

e Archivar originales del oficio de la entrega de la obra publica para su operacion
y mantenimiento y del Acta Administrativa con copias de los formatos "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal”,

El Director General de Asuntos Juridicos debera:

e Analizar la solicitud del convenio de |la entrega-recepcion de la obra publica a
las Dependencias Estatales y/o Municipales.

» Preparar el Convenio de Entrega-Recepcion de la Obra Publica, en tres tantos.

e Elaborar oficio dirigido al Director General de Infraestructura Hidraulica para
enviar el Convenio de Entrega-Recepcion de la Obra Publica.

El Director de Planeacion y Programacion debera:

» Resguardar y conservar el estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma
y el formato de "Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal”, para planear y programar las
obras publicas.

El Director de Estudios y Proyectos, debera:

» Generar copia en medio magneético e impreso del estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

e Elaborar y firmar los oficios para enviar ongmpf/y copias del| estudio, proyecto 0
servicio relacionado con la obra publica,€én medio magnético e impreso, al
Director de Planeacion y Programacion y-al Directar de Construccion
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* Elaborar y rubricar el oficio para enviar copia en medio magnetico del estudio,
proyecto o servicio relacionadc con la obra publica al Director General de
Inversion vy Gestion.

El Director de Construccion debera,;

e Resguardar la copia del estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma y
del formato "Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica™ o "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Pdblica Federal".

« Recibir instruccién y establecer el dia, hora y lugar de la reunion de trabajo
referente a la entrega-recepcion de |la obra publica.

« Elaborar oficio dirigido a los titulares de las Dependencias Estatales y/o
Municipales para asistir a reunion de trabajo.

« En la fecha programada realizar reunién de trabajo y exponer los beneficios de
la obra publica y de su terminacion a los titulares de las Dependencias Estatales
y/0 Municipales para realizar la entrega-recepcion correspondiente.

« Elaborar y firmar el Acta Administrativa de los motivos por los cuales los
titulares de las Dependencias Estatales y/o Municipales no pueden controlar la
obra publica, en su caso.

« Informar y entregar original del Acta Administrativa de los motivos por los que
las Dependencias Estatales y/o Municipales no pueden controlar |a obra publica,
al Director General de Infraestructura Hidraulica.

e Elaborar y rubricar oficio dirigido al Director General de Operaciones y Atencion
a Emergencias para entregar la obra publica para su operacion y mantenimiento.

e Enviar el Acta Administrativa original con el visto bueno del Vocal Ejecutivo,
para que la obra publica sea controlada por la Comision.

s Anotar y firmar el Acta Administrativa, la recepcion de la obra publica por parte
de los titulares de las Dependencias Estatales y/o Municipales para su control y.

e Elaborar y rubricar oficio dirigido al Director General de Asuntos Juridicos para
solicitar el convenio de la entrega-recepcion de la obra publica a las
Dependencias Estatales y/o Municipales.

e Elaborar y rubricar los oficlos de invitacion dirigidos a los titulares de las
Dependencias Estatales y/o Municipales para que asistan al evento de la
entrega-recepcion de la obra publica.

» Entregar los oficios de invitacion para asistir al evento de |la entrega-recepcion
de la obra publica a los titulares de las Dependencias Estatales y/o Municipales.

» Esperar l|la fecha, hora y I|ugar programados para realizar el evento
correspondiente.

+ Realizar el evento de la entrega-recepcion de la obfa publica en la fecha, hora y
lugar programadaos.

» Recabar las firmas de los asistentes al evento en los tres tantos del Convenio de
Entrega-%cepc:on de la Obra Publica y dlstrlbmr las copias.

A/
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DEFINICIONES

Autoridad Municipal: Persona que ocupa un cargo publico en el Ayuntamiento de un
municipio,

Comision: Comision del Agua del Estado de México.

Convenio de entrega-recepcion: Documento que establece los términos y condiciones
mediante el cual la Comision del Agua del Estado de Meéxico realiza la entrega de la
obra publica a las Dependencias Estatales y/o Municipales, para su operacion y
mantenimiento,

Dependencias Estatales: Dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal sefaladas en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México.

Dependencias Municipales: Dependencias y organismos auxiliares de la administracion
publica municipal sefaladas en la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Entrega-Recepcion: Acto mediante el cual la Comision entrega la obra publica a la
Direccion General de Operaciones y Atencién a Emergencias, la Secretaria de
Infraestructura, el Organismo Operador y/o la Autoridad Municipal la recibe
fisicamente, asi como del estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma a la
Direccion General de Inversion y Gestion y las Direcciones de Planeacion vy
Programacion y de Construccion.,

Estudio: A la realizacion técnica de los trabajos que preceden o preparan la ejecucion
de una obra publica que sea producido por un contratista.

Obra Publica: A toda realizacion que tenga por objeto, construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
Inmuebles de infraestructura hidraulica, que sea de utilidad social, producide por un
contratista o prestador de servicios bajo convenio de ejecucion y terminacion,
supervisadas por los servidores publicos encargados y de las unidades operativas,
tecnicas y administrativas de la Comision.

Oficio: Comunicacion escrita referente a los asuntos del servicio publico entre
dependencias federales, estatales y particulares.

Organismo Operador: Dependencia municipal que tiene la responsabilidad de
administrar y operar los servicios, conservar, dar mantenimiento, rehabilitar y ampliar
los sistemas de suministro de agua, drenaje y deé alcantarillado, y &n su caso, el
tratamiento de aguas y su reuso, asi como la disposicion final de sus productos
resultantes.

Proyecto Conjunto de escritos, calculos y dibujos gue se hacen para disefar la
creacion de una obra publica,

Servicio Relacionado con la misma: Los trabajos, ac;yéades, recursos y materiales
que se utilizan vy llevan a cabo para gomplementarta obra publica, para que sea de
utilidad social.

‘ de
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INSUMOS

« |Instruccion del Director General de Infraestructura Hidraulica al Director de
Construccién para realizar la entrega-recepcion la obra publica para su
mantenimiento y operacion.

« Instruccion del Director General del Programa Hidraulico al Director de Estudios
y Proyectos para realizar la entrega-recepcion del estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma para efectuar la planeacion y programacion de la obra
publica, asi como su conservacion y resguardo.

« QOriginal del estudio, proyecto o servicio relacionado con la obra publica.

« Copia de los formatos “Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica" o “Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal™.

RESULTADOS

« Obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma entregados
a las dependencias estatales y municipales v a las unidades administrativas de la
Comision.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» "Realizacion de la Entrega-recepcion de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o
Servicio Relacionado con la Misma, del Contratista a la Comision”,

« Procedimiento inherente a la "Operacion y Mantenimiento de la Obra Publica®.
* Procedimiento inherente de "Expedientes Tecnicos™.
« Procedimiento inherente de "Planeacion y Programacion de la Obra Publica”.

POLITICAS

« Las dependencias estatales y municipales sujetas a la recepcion de la obra
publica y que deberan ser las responsables de su operacidén y mantenimiento
seran:

* |a Secretaria de Infraestructura del Gobierno del Estado de México,

e La Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias de la
Comision del Agua del Estado de Mexico.

« La Autoridad Municipal que forma parte del H
municipio.

¢ El Organismo Operador de un municipio.

e Las unidades administrativas de la Comision_ del Agua del Estado de México
sujetas a la recepcion del estudio, proyect servicio relacionado con la obra
publica yv que deberan ser las respo '
| | seran: G

yuntamiento de un
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» La Direccion General de Inversion y Gestion,

s La Direccion de Planeacion y Programacion de |a Direccion General del
Programa Hidraulico.

s La Direccion de Construccién de la Direccion General de Infraestructura
Hidraulica.

« Por su origen, la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma recibida por la Comision y que deberan ser entregados y recibidos por
las dependencias estatales, dependencias municipales y por las unidades
administrativas de la Comision, se clasifican en:

» Pozos: Nuevos o Reposicion.

» Captacion.

« Tanque de regulacion,

« Linea de conduccion; Caja rompedora y Caja derivadora.

« Estacion de bombeo.

¢ Redes de distribucion.

* Alcantarillado; Redes de atarjeas, Colectores, Emisores y Drenaje pluvial,
e Carcamo de bombeo.

» Plantas de tratamiento.

« Sistema de agua potable.

» La Direccion General de Asuntos Juridicos apoyara en la elaboracion del
convenio de entrega-recepcion de la obra publica definiendo los términos y
condiciones en gue la Comisidon debera de entregarla a la Secretaria de
Infraestructura, Organismo Operador y/o Autoridad Municipal para su operacion
y mantenimiento de acuerdo a la normatividad vigente.

« La Direccion General de Asuntos Juridicos debera asistir a la entrega-recepcion
de |a obra publica, a peticion por escrito de la Direccion General de
Infraestructura Hidraulica, en aquellos casos en los cuales las autoridades
municipales o titulares de los Organismos Operadores no pretendan recibir la
obra publica y proporcionar asesoria acerca de los beneficios sociales para su
control y operatividad.

« La Direccion de Construccion debera entregar por oficio la obra publica en un
plazo de cinco dias habiles a partir de su recepcion, que desde su origen haya
sido autorizada para su operacion y mantenimiento a cargo de la Comision por
conducto de la Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias.

« La Direccion de Construccion debera entregar en un plazo de quince dias, la
obra publica para su mantenimiento y operaciéon e invitar por escrito a los
servidores publicos de la Comision y al titular de la Secretaria de Infraestructura,
Organismo Operador y/o Autoridad Municipal para que asistan al evento
correspondiente. :
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e El convenio de entrega-recepcion de la obra publica para gue tenga validez,
debera ser firmada de conformidad por el titular de la Secretaria de
Infraestructura, Organismo Operador y/o Autoridad Municipal para que asistan
al evento correspondiente y recibir fisicamente las instalaciones gue comprende
la obra publica.

* La Direcciéon de Estudios y Proyectos debera entregar en un plazo maximo de
cinco dias hablles el estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma a la
Direccion de Planeacion y Programacion para que ésta los incorpore en el
programa anual de la Comisién en materia de obra publica.
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|
DESARROLLO

Procedimiento: Entrega-recepcion de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio
Relacionado con la Misma, a las Dependencias Estatales y Municipales y a las
Unidades Administrativas de la Comisién.|

L&

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

Direccion General de
Infraestructura
Hidraulica 0 del
Programa
Hidraulico/Director
General

Direccion General de
Infraestructura
Hidraulica ) del
Programa
Hidraulico/Director
General

Direccion de
Construccion/Director

Dependencias Estatales

y/fo
Municipales/Titulares

Viene del procedimiento "Entrega-Recepcion de la
Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio
Relacionado con la Misma, a la Comision”, de la
operacion No. 62,

Una vez recibida la documentacion de la entrega-
recepcion determina: ¢Es una Obra Pudblica?

Si es una Obra Publica.

Instruye al Director de Construccion para realizar la
entrega-recepcion de la obra publica para su
operacién y mantenimiento y entrega de forma
economica copia de los formatos "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica” o "Acta de Entrega-
Recepcidn de Obra Publica Federal" correspondiente.

Recibe instruccion y copias de los formatos "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Pudblica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Pudblica Federal”, se
entera, establece el dia, hora y lugar de la reunion de
trabajo referente a la entrega-recepcion de la obra
publica, elabora oficio original dirigido a los titulares
de las Dependencias Estatales y/o Municipales para
asistir al evento, genera copia, entrega oficio original,
obtiene acuse de recibido y archiva. Espera la fecha
programada de la reunion de trabajo.

Recibe original y copia defl oficio de programacion de
la reunion de trabajo, atusa de recibido en la copia vy
devuelve, se entera,-acude en la fecha programada de
la reunion de trabajo. Archiva oficio original recibido,
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Unidad
No. Administrativa/Puesto Descripcién

5 Direccién de En la fecha programada realiza reunion de trabajo con

Construccion/Director la asistencia de los titulares de las Dependencias
Estatales y/o Municipales, expone de los beneficios de
la obra publica y de su terminacion para realizar la
entrega-recepcion correspondiente, elabora Acta
Administrativa en dos tantos originales y determina:
¢La obra publica la controlara la Comision?

6 Direccion ' de La obra publica si la controlara la Comisién.
Construccion/Director  anata en el Acta Administrativa los motivos por los

cuales los titulares de las Dependencias Estatales y/o
Municipales no controlaran la obra publica, la firma,
entrega en dos tantos originales y solicita la firma.

7 Dependencias Estatales Recibe el Acta Administrativa de los motivos, en dos
y/o tantos originales, se entera, las firma y devuelve al
Municipales/Titulares Director de Construccion.

8 Direccion de Recibe el Acta Administrativa de los motivos en dos
Construccion/Director tantos originales firmada, entrega un tanto del acta a

los titulares de las Dependencias Estatales y/o
Municipales, retiene el otro tanto original y termina la
reunion de trabajo.

9 Dependencias Estatales Recibe el Acta Administrativa de los motivos por los
y/o que las Dependencias Estatales y/o Municipales no
Municipales/Titulares controlaran la obra publica, en un tanto original y se

retira.

10 Direccion de Informa y entrega original del Acta Administrativa de

1

Construccion/Director

Direccion General de
Infraestructura
Hidraulica/Director

General

los motivos, al Director General de Infraestructura
Hidraulica.

Recibe el original del Acta Administrativa de los
motivos por los que las Dependencias Estatales y/o
Municipales no controlaran la obra publica, revisa,
analiza y acuerda con el Director de Construccion que
la Comision controle la obra publica, Acuerda reunion
con el Vocal Ejecutivo y somete a su consideracion,
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12

13

14

15

Vocal Ejecutivo

Direccion General de
Infraestructura
Hidraulica/Director
General

Direccion de
Construccion/Director

Direccion General de
Infraestructura
Hidraulica/Director
General

En reunion de trabajo, analiza junto con el Director
General de Infraestructura Hidraulica la situacion de la
obra publica y da su visto bueno en el Acta
Administrativa original, para que la obra publica sea
controlada por la Comision a traves de la Direccion
General de Operaciones y Atencion a Emergencias v
le devuelve el Acta Administrativa.

Recibe el Acta Administrativa original, con visto
bueno, para que la obra publica sea controlada por la
Comision y entrega al Director de Construccion y
cumplir el acuerdo.

Recibe el Acta Administrativa original con el visto
bueno del Vocal Ejecutivo, genera dos copias y
retiene, elabora oficio dirigido al Director General de
Operaciones y Atencion a Emergencias para entregar
|la obra publica para su operacion y mantenimiento,
rubrica y entrega con el Acta Administrativa en
original y una copis, v copias del formato del "Acta de
Entrega-Recepcion”, ya sea una u otra al Director
General de Infraestructura Hidraulica para su
autorizacion. Archiva copia del Acta Administrativa.

Recibe oficio para entregar la obra publica para su
operacicn y mantenimiento  con el Acta
Administrativa en original y copia, y copia de los
formatos del "Acta de Entrega-Recepcion”, ya sea una
u otra, se entera, firma de autorizacion el oficio,
genera copias del oficio como acuse y de los formatos
de Acta de Entrega-Recepcion y entrega originales
del oficio y del Acta Administrativa con copias de |os
formatos "“Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica” o "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal” al Director General de Operaciones vy
Atencion a Emergencias. Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido y copias del Acta
Administrativa y de los fermatos de Acta de Entrega-
Recepcion.

—4'/ 4
sV
'y

y 4
{
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16

17

18

19

20

21

Direccion General de
Operaciones y Atencion
a Emergencias/Director
General

Direccion de

Construccion/Director

Dependencias Estatales
v/o
Municipales/Titulares

Direccion de

Construccion/Director

Dependencias Estatales

v/io _
Municipales/Titulares

Direccion de

Construccion/Director

Recibe originales del oficio de la entrega de la obra
publica para su operacion y mantenimiento y del Acta
Administrativa con copias de los formatos "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de
Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal", acusa
de recibido en |la copia del oficio y devuelve, se entera
y archiva documentos recibidos. Se conecta con el
procedimiento Iinherente a la "“Operacion vy
Mantenimiento de la Obra Publica”.

Viene de la operacion No. 5.
La obra publica no la controlaréa la Comision.

Anota en el Acta Administrativa, en dos tantos
originales, la recepcion de |a obra publica por parte de
los titulares de las Dependencias Estatales y/o
Municipales para su control, firma las actas y la
entrega vy solicita la firma en el Acta Administrativa.

Recibe el Acta Administrativa de recepcian de la obra
publica para su control, en dos tantos originales, se
entera, firma las actas y devuelve al Director de
Construccion.

Recibe el Acta Administrativa de recepcion de la obra
para su control, en dos tantos originales firmada v
entrega un tanto del Acta a los titulares de las
Dependencias Estatales y/o Municipales y archiva el
otro tanto original del Acta Administrativa, termina la
reunion de trabajo.

Recibe el Acta Administrativa de recepcion de la obra
publica para su control, en un tanto original y se retira.
Espera oficio de invitacion para el evento de la
entrega-recepcion de la obra publica, Se conecta con
la operacion No. 28.

Elabora oficio dirigide al Director General de Asuntos
Juridicos para solicitar el convenio de la entrega-
recepcion de la obra publica a las Dependencias
Estatales y/o Municipales, rubrica y entrega de forma
economica al Directar General de Infraestructura
Hidraulica para firma de autorizacion. Archiva copia,

de la "Acta de Entrega~Recepcion de Otra Puki:i?y"

correspondiente
h
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22 Direccion General de Recibe de forma econdmica oficio para solicitar el

Infraestructura Convenio de la Entrega-Recepcion de la Obra Publica
Hidraulica/Director a las Dependencias Estatales y/o Municipales, se
General entera, firma de autorizacion, genera copia del oficio

como acuse y entrega oficio original al Director
General de Asuntos Juridicos. Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido.

23 Direccion General de Recibe original y copia del oficlo de solicitud del

Asuntos Convenio de Entrega-Recepcion de la Obra Publica a
Juridicos/Director las Dependencias Estatales y/o Municipales, acusa de
General recibido en la copia del oficio y devuelve. Analiza la

solicitud, prepara el convenio y lo Imprime en tres
tantos, elabora oficio para su envio, genera copia y
entrega original del oficio de envio vy los tres tantos
del convenio al Director General de Infraestructura
Hidraulica. Archiva copia del oficio previo acuse de
recibida con oficio de solicitud,

24 Direccion General de Recibe original del oficio de envio y tres tantos del

Infraestructura Convenio de Entrega-Recepcion de la Obra Publica a
Hidraulica/Director las Dependencias Estatales y/o Municipales, acusa de
General recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera y

entrega de forma econémica al Director de
Construccion.

25 Direccion de Recibe de forma economica oficio original de envio y
Construccion/Director  tres tantos del Convenio de Entrega-Recepcion para
las Dependencias Estatales y/o Municipales, se entera
y retiene, elabora oficios de invitacion dirigidos a los
titulares de las Dependencias Estatales vy/o
Municipales para que asistan al evento de la entrega-
recepcion de la obra publica, lo rubrica v entrega de
forma econdémica al Director General de
Infraestructura Hidraulica para su autorizacion.
Archiva oficio original recibido.

26 Direccion General de Recibe de forma economica oficios de invitacion

Infraestructura dirigidos a los titulares de las Dependencias Estatales
Hidraulica/Director y/o0 Municipales paraqQue asistan al evento de la
General entrega-recepcion de la obra publica, se entera, firma

de autorizacion y 4o dewelve de forma econémica al
Director de Co;x{truccién_
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27

28

29

30

31

Direccion de
Construccion/Director

Dependencias Estatales

y/o -
Municipales/Titulares

Direccion de
Construccion/Director

Residencia de
Construccion/Residente

Dependencias Estatales

y/o
Municipales/Titulares

Reclbe de forma economica oficios de invitacion para
asistir al evento de la entrega-recepcion de la cbra
publica autorizados, genera copias Como acuses y
entrega a los titulares de las Dependencias Estatales
y/o Municipales, archiva copias de los oficios previo
acuse de recibido. Espera fecha, hora y lugar
programados para realizar el evento correspondiente.

Viene de |la operacion No. 20.

Reciben original y copia del oficio de invitacion al
evento de entrega-recepcion de la obra publica,
acusan de recibido en copia del oficio y devuelven, se
enteran y archivan, Se presentan en la fecha, hora y
lugar programados para el evento correspondiente.

En la fecha, hora y lugar programados, realiza el
evento de |la entrega-recepcion de la obra publica con
la presencia de los titulares de |as Dependencias
Estatales y/o Municipales, recaba las firmas en los tres
tantos del convenio, entrega en dos tantos del
convenio a los titulares de las Dependencias Estatales
y/o Municipales y otro tanto para el Residente de
Construccion, genera una copia y la envia al Area de
Expedientes Unicos de la Direccion General de
Inversion y Gestion para su resguardo y custodia. Se
conecta con el Procedimiento inherente de
"Expedientes Técnicos”.

Recibe un tanto del Convenio de Entrega-Recepcion
de la Obra Publica, se entera y archiva.

Reciben dos tantos del Convenio de Entrega-
Recepcion de |la Obra Publica, se enteran, operan y
mantienen la obra publica. Archivan el convenio,
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32 Direccion General
Infraestructura
Hidraulica o
Programa
Hidraulico/Director
General

33 Direccion de Estudios y

Proyectos/Director

34 Direccion General
Programa
Hidraulico/Director
General

de Viene de la operacion No. 1.

del

del

No es una Obra Publica.

Instruye al Director de Estudios y Proyectos para
realizar la entrega-recepcion del estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma para la planeacion y
programacion de |la obra publica y le turna el original
del estudio, proyecto o servicio relacionado con la
obra publica para su conservacién y resguardo v
entrega de forma econdtmica copia de |los formatos
“"Acta de Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta
de Entrega-Recepcion de Obra Publica Federal”
correspondientes.

Recibe instruccion y el original del estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma y copia del “Acta
de Entrega-Recepcion de Obra Publica”
correspondiente”, se entera, genera copia en medio
magnetico e iImpreso del estudio, proyecto o servicio,
y tres copias de las actas y retiene, elabora tres oficios
dirigidos, al Director General de Inversion y Gestion, al
Director de Planeacion y Programacion vy, al Director
de Construccién, para enviar el original y copia del
estudio, proyecto o servicio, firma oficios, genera
copla como acuse y retiene, Rubrica el oficio dirigido
al Director General de Inversion y Gestion y turna para
suU autorizacion

Recibe oficio, se entera, firma de autorizacion vy
devuelve al Director de Estudios y Proyectos.

==
Jr
-
_—
N
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35 Direccion de Estudios y Recibe oficio autorizado, genera acuse, extrae los
Proyectos/Director originales y copias de los oficios dirigidos a los
Directores y tres copias del formato de la "Acta de
Entrega-Recepciéon” correspondiente, entrega oficio
original autorizado y copila como acuse, con original
del estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma vy una copia del formato de la "Acta de
Entrega-Recepcion” correspondiente, al Director de
Planeacion y Programacion, oficio original autorizado
y copia como acuse y copia en medio magnetico del
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma
y copia del formato "Acta de Entrega-Recepcion de
Obra Publica" correspondiente” al Director General de
Inversion y Gestion y oficio original autorizado y copia
como acuse y copia impresa del estudio, proyecto o
servicio relacionado con la obra publica v una copia
del formato “Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica” correspondiente al Director de Construccion.
Archiva copias de los oficios, previo acuse de recibo y
del acta de entrega-recepcion correspondiente,

36 Direccion de Planeacion Recibe original y copla del oficio con original del
v estudio, proyecto o servicio, copia del formato de las
Programacion/Director Actas, ya sea una u otra, acusa de recibido en la copia

del oficio y devuelve, se entera, y resguarda el
estudio, proyecto o servicio para planear y programar
las obras publicas y archiva oficio original y copia del
formato "Acta de Enfrega-Recepcion de la Obra
Publica” y "Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal” Se conecta con el procedimiento
inherente a la “Planeacion y Programacion de la Obra

Pdblica”.

37 Direccion General de Recibe original v copia del oficio con copia en medio
Inversion y magneético del estudio, proyectc o servicio
Gestion/Director relacionado con la misma y del formato de "Acta de
General Entrega-Recepcion de Obra Publica” o "Acta de

Entrega-Recepcion de Qbra Publica Federal”, acusa
de recibido en la cgpia del oficio y devuelve, se
entera, resguarda ,co%?a emymedio magnético y la
copia del acta de €ntrega-rec@Qcion correspondiente.

e

\ .| 7\
L*\f// f/Qj//

Archiva oficio original. 5
/

L | /
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38 Direccion de Viene de |la operacion No. 35.

Construccion/Director  pocipe original y copia del oficio con copia impresa
del estudio, proyecto o servicio relacionado con la
obra publica y copia del formato de "Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica” o “Acta de Entrega-
Recepcion de Obra Publica Federal”, acusa de
recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera,
resguarda la copia del estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, el formato de acta de
entrega-recepcion correspondiente y el oficio original.

A9 Jf/ / CZ,/ |

, /
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la entrega-recepcion de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, de la Comision a las
dependencias estatales y municipales y a sus unidades administrativas.

NuUmero de obras publicas, estudios,
proyectos o servicios relacionados

con la misma entregadas anualmente

por la Comision a las dependencias
estatales y municipales para su
operacion y mantenimiento. X100=
Numero de obras publicas, estudios,
proyectos o servicios relacionados

con la misma asignadas anualmente

para la Comision,

publicas,
sServicios

Registro de Evidencias:

Porcentaje del

total de o©bras

estudios, proyectos o
relacionados con la

misma entregadas anualmente a
las dependencias estatales vy
municipales para su operacion y
mantenimiento.

Las obras publicas entregadas anualmente a las dependencias estatales y municipales
guedan registradas en los Convenios de Entrega-Recepcion, que se archiva bajo
resguardo en la Residencia de Construccion y una copia al area de Expedientes Unicos

de la Direccion General de Inversion y Gestion.

Los estudios, proyectos o servicios relacionados con la obra publica entregados
anualmente a las unidades administrativas de la Comision quedan registrados en los
formatos de Acta de Entrega-Recepcidon, que se archiva bajo resguardo de la

Direccidn de Planeacion y Programacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DEL FINIQUITO DE LA OBRA PUBLICA, ESTUDIO,
PROYECTO O SERVICIO RELACIONADO CON LA MISMA.

OBJETIVO

Avalar los recursos ministrados para realizar un balance de los pagos efectuados y amortizados y dar
por terminado el contrato de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma con
el contratista, mediante la elaboracién y pago del finiquito.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas o los servidores plblicos adscritos a las Direcciones Generales del
Programa Hidraulico, Inversién y Gestion, Infraestructura Hidraulica, de Operaciones y Atencién a
Emergencias y de Administracién y Finanzas, las Direcciones de Planeacién y Programacién, de
Estudios y Proyectos y de Construccién, las Subdirecciones de Estimaciones, de Control de la Inversién,
de Control de Obra, de Obra Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento, Residencias de
Construccion, las Gerencias Regionales, los Departamentos de Recepcién y Finiquito, de Seguimiento y
Control, de Revisién y Verificacién, de Control y Liberacién de Recursos y de Tesoreria en las actividades
referentes a la elaboracién y pago del finiquito de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma. Mismo que se debera elaborar en el término estipulado en el contrato, el cua)/
no debera exceder de 60 dias naturales cuando se trate de recursos federales y 30 dias habiles cuando
se trate de recursos estatales, a partir de la recepcion de los trabajos.

REFERENCIAS

Federales:

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, Articulo 64. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Cuarto, Seccién |, articulos 113 fraccién Xlll, 115 fraccién XVIIl y Seccién IX,
articulos 168 al 172. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

Estatales:

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero
Seccion Tercera, Articulo 18 fraccion X. Gaceta del Gobierno, 22 de febrero de 2013, reformas y
adiciones.

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Primero, |
Articulo 12.1 fraccién IV, Capitulo Quinto, Articulo 12.57 y Capitulo Sexto, Articulo 12.61. Gaceta
del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

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

¢ Regl
0 Segundo, Seccj6nPrimera, Articulo 6 fraccion V, Titulo Sexto, Séccién Primera, articulos
nl\ / J.
>/ ‘ (", ’/ | f."r‘\"_ ;] \,-"
N\ e d \ '_;)II
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217 fraccion XIV, 219 fraccion Xlll, Seccion Quinta, articulos 234, 235, 236, 237 y 238. Gaceta del
Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

e Reglamento Interior de la Comisiéon del Agua del Estado de México. Capitulo Il, Articulo 13,
fracciones |, Il y Ill, Capitulo Ill, Articulo 15 fracciones |, Il y lll, Capitulo IV, Articulos 16, fraccion
Xll, 17 fracciones Ill y VI y 18 fraccion IV. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 2020.

e Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de Operacién
del Programa de Acciones para el Desarrollo. Apartado VIIl, Puntos 2.4. Liberacion de
Recursos, 2.5 Tramites de Pago y 2.5.2. Estimaciones. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2014.

¢ Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de México. Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 229820000 Direccién General del Programa
Hidraulico, 229B30000 Direccion General de Inversion y Gestion, 229B40000 Direccion General
de Infraestructura Hidraulica, 229B80000 Direccion General de Operaciones y Atencién a
Emergencias, 229B60000 Direccién General de Administracién y Finanzas, 229822000 Direccion
de Planeacién y Programacién, 229B23000 Direccion de Estudios y Proyectos, 229841000
™ Direccién de Construccion, 229B22100 Subdireccion de Planeacion, 229823100 Subdireccion de
Estudios, 229B23200 Subdireccién de Proyectos, 229B31300 Subdirecciéon de Estimaciones,
229B30200 Subdirecciéon de Control de la Inversién, 229B40200 Subdireccién de Control de
Obra, 229B40300 Subdireccién de Obra Electromecénica, 229B40400 Subdireccion de Fuentes
de Abastecimiento, 229B41010 al 229B41017 Residencias de Construccién, 229880010 al
229B80016 Gerencias Regionales, 229B31203 Departamento de Recepcion y Finiquito,
229B31301 Departamento de Seguimiento y Control, 229B31302 Departamento de Revision y
A Verificacién, 229B30201 Departamento de Control y Liberacién de Recursos y 229B62201
Departamento de Tesoreria. Gaceta del Gobierno, 20 de septiembre de 2016.

n RESPONSABILIDADES

Las Direcciones de Estudios y Proyectos, Planeacion y Programacion y la de Construccion, a
i través de las Subdirecciones de Estudios, Proyectos, Planeacion, de Control de Obra, de Obra
Electromecanica, de Fuentes de Abastecimiento y las Residencias de Construcciéon son las
unidades administrativas de la Comisién del Agua del Estado de México responsables de revisar el
. finiquito de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, en coordinacién con
el contratista, respectivamente.

m La o el Titular de la Direccion General de Inversion y Gestion debera: é

- e Turnar cuando no exista saldo a favor o en contra del Contratista o de la Comision, a la o el
Titular de la Subdireccién de Concursos y Contratos original del oficio y copia del “Finiquito de
Obra o de Servicio” para coordinar la Acta de Extinciéon de Derechos y Obligaciones.

- + Turnar cuando exista saldo a favor o en contra del contratista o de la Comisién, a la o el Titular de
la Subdireccion de Estimaciones para revjsar el formato “Finiquito de Obrg o de Servicio” de la
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obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma y la estimacién derivada de
ésta que incluye el Balance de los Trabajos ejecutados.

§| « Firmar de autorizacién el oficio, cuando existan errores e inconsistencias, dirigido a la Direccion
General del Programa Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de Operaciones y Atencién a
Emergencias o de Administracién y Finanzas para remitir el formato “Finiquito de Obra o de
- Servicio” y la estimacion derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la
obra plblica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma y solicitar su correccién y
turnar a la Subdireccién de Estimaciones para su tramite.

n « Firmar de autorizacién el oficio para solicitar la liberacion de los recursos financieros para el pago
del finiguito de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

La o el Titular de la Direccion General de Infraestructura Hidraulica o del Programa Hidraulico
debera:

S =

e Conocer las actividades administrativas y financieras en tramite, asi como la programacion y/o
reprogramacién de la elaboracién del finiquito de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
= relacionado con la misma.

« Firmar la autorizacion del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” de la obra publica, estudid,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

.

e Firmar la autorizacién del oficio para enviar a la Direccién General de Inversion y Gestion original
del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye el
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la

- misma.

« Revisar y turnar el oficio remisiéon del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion

derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,
2 proyecto o servicio relacionado con la misma a las Residencias de Construccién, Subdireccién
de Estudios, Proyectos, Planeacion, Obra Electromecanica o Fuentes de Abastecimiento para su
correccion.

@\’ il B

La o el Titular de la Direccion de Construcciéon o de Estudios y Proyectos y de Planeacién y
Programacion deberan:

« Firmar de autorizacién el oficio de las actividades administrativas y financieras en tramite, asi
—_ como la programacién y/o reprogramacion de la elaboraciéon del finiquito de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, .

S g
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e Rubricar el oficio para enviar el original el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” de la obra

publica y entregar a la o el Titular de la Direccién General de Infraestructura Hidraulica o del
= estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma a la o el Titular de la Direccién General del
Programa Hidraulico para su autorizacion.

1§ La o el Titular de la Subdireccién de Concursos y Contratos debera:

- « Recibir originales del oficio y del formato “Finiquito de la Obra o de Servicio”, de no existir saldo a
favor o en contra del Contratista o de la Comisién.

« Coordinar el cierre administrativo de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con
™ la misma y entregar a la o el Titular del Departamento de Recepcion y Finiquito para la
programacion y celebracion del acta de extincién de derechos y obligaciones.

La o el Titular de la Subdireccion de Estimaciones debera: .

5 e Turnar originales del oficio, el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion derivada
de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma a las o los Titulares del Departamento Revision y Verificacion y
i de Seguimiento y Control para su registro y revision.

* Rubricar de visto bueno el oficio, cuando existan errores e inconsistencias, dirigido a la Direccion

General del Programa Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de Operaciones y Atencion a
— Emergencias o de Administracion y Finanzas para remitir el formato “Finiquito de Obra o de
Servicio” vy la estimacion derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma y solicitar su correccion y
turnar a la Direccion General de Inversion y Gestion para firmar el oficio.

= Generar oficio dirigido a la Subdireccion de Control de la Inversion, cuando no existan errores e
inconsistencias, anexando el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion derivada
de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o
' servicio relacionado con la misma para el tramite correspondiente al pago o recuperacion del
saldo a favor de la Comisién.

La o el Titular de la Subdireccién de Control de la Inversion debera:

0 MY i T L By, e

+ Recibir el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye
el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con
la misma.

« Verificar en sus controles internos del cficio de la disponibilidad de los recursos financieros
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La o el Titular de la Subdireccién de Control de Obra, debera:

Direcciéon General del Programa Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de Operaciones y
Atencién a Emergencias o de Administracién y Finanzas para que consideren y soliciten la
gestién de dichos recursos en alguno de los programas de inversion.

Turnar el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion derivada de ésta que incluye el
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma, cuando existan los recursos disponibles a la o el Titular del Departamento de Control y
Liberacién de Recursos.

Entregar a la Direccién General de Inversion de la Secretaria de Finanzas originales del oficio para
solicitar la liberacion de los recursos financieros para el pago del finiquito y del formato “Finiquito
de Obra o de Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye del balance de trabajos
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

Dar seguimiento ante la Direccion General de Inversién de la Secretaria de Finanzas o si los
recursos son del Gasto de Inversién ante la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Comision, hasta conocer de la existencia del aviso por escrito de la asignacion y autorizacion de
los recursos financieros solicitados.

Enviar a la o el Titular del Departamento de Tesoreria de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Comisién, la programaciéon del pago correspondiente via correo electrénico,
cuando los recursos son liberados por la Caja General de Gobierno, con el fin de que ese
Departamento realice la dispersion del recurso al Contratista. /

Dar seguimiento, en el caso de que los recursos provengan del Fideicomiso 1928, previo tramite
de los documentos del finiquito por parte de la Direcciéon General de Inversion y Gestion ante el
Banco Nacional de Obras y Servicios, hasta que los recursos sean puestos a disposicion del
Contratista.

=]

Recibir los originales de los formatos “Finiquito de Obra o de Servicio” y solicitudes de extincion
de derechos, entregadas por las Residencias de Construccion y las Subdirecciones de Obra
Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento.

Verificar que cumplan con los lineamientos establecidos en el instructive y llenado de los
finiguitos, asi como la veracidad de los mismos.

Verificar que los trabajos objeto del contrato, cuenten con el acta de entrega-recepcion
correspondiente.

Elaborar y rubricar el oficio para enviar el original del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y
la estimacién derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma dirigido a la Direccién General de Inversion
y Gestion.
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La o el Titular de la Residencia de Construccion, Subdireccion de Obra Electromecanica, de
Fuentes de Abastecimiento, de Estudios, de Proyectos o Planeacién deberan:

Programar el dia, hora y lugar para elaborar el finiquito de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma recibidos por la Comision.

Elaborar oficio dirigido al Contratista para realizar la conciliacion de los trabajos terminados de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

Solicitar y conocer la situacién de las actividades administrativas y financieras para determinar si
estan concluidas.

Revisar el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma en sus controles internos y para determinar la existencia de actividades
administrativas y financieras en tramite.

Establecer nueva fecha de elaboracion del finiquito, en coordinacion con el Contratista, cuando
se hayan concluido las actividades administrativas y financieras, asi como_devolver el original del
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma.

Elaborar y rubricar oficio dirigido a la o el Titular de la Direccién General de Infraestructur.
Hidraulica o del Programa Hidraulico para su conocimiento de las actividades administrativas y
financieras en tramite, asi como la fecha probable de su conclusion y la reprogramacion de la
fecha de elaboracion del finiquito.

Realizar la conciliacion, en forma coordinada con el Contratista y el Supervisor de Obra, de
Estudios o de Proyectos con base en el balance de trabajos ejecutados de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

Elaborar y firmar el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” de la obra publica, estudio, proyecto
o servicio relacionado con la misma y entregar al contratista.

Elaborar y rubricar oficio dirigido a la Subdireccién de Control de Obra para el envio de un tanto
original del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y solicitud de extincién de derechos.

Elaborar y rubricar oficio dirigido a la o el Titular de la Direccién General de Inversién y Gestion
para enviar original del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion derivada de ésta
que incluye el balance de los trabajos entregados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

Avisar de los errores e inconsistencias y devolver al contratista el balance de trabajos ejecutados
de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma para su correccion, end
su caso.

Recibir comunicado oficial, se enteran y solicitan la gestion de dichos recursos en alguno de los
programas de inversion.

[T e .
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La o el Titular del Departamento de Recepcion y Finiquito debera:

Las o los Titulares del Departamento de Seguimiento y Control y de Revisiéon y Verificacion
deberan:

La o el Titular del Departamento de Control y Liberacion de Recursos debera:

La o el Titular del Departamento de Tesoreria debera:

Elaborar el acta de extincién de derechos y obligaciones.

Revisar con base en sus registros, el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion
derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma que deben contener los requisitos minimos
establecidos por la normatividad, ya sea estatal o federal.

Elaborar oficio dirigido a la Direccion General del Programa Hidraulico o de Infraestructura
Hidraulica o de Operaciones y Atencién a Emergencias o de Administracion y Finanzas, cuando
existan errores e inconsistencias, para remitir el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la
estimacion derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma y solicitar su correccion. /

Registrar dependiendo de la fuente de los recursos gestionados para el pago del finiquito.

Elaborar oficio a la o el Titular de la Direccion General de Inversién y Gestion para su firma de
autorizacion.

Archivar original del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacién derivada de ésta
que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, el estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

Conocer de los recursos financieros autorizados y puestos a disposicion. 5

Solicitar y conocer la relacién de autorizaciones de pago y realizar el pago del finiquito de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

Elaborar y firmar oficio relacionando los pagos realizados por concepto de finiquito de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma. 4
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La o el Supervisor de Obra, de Estudios o Proyectos o de Planeacién debera:

e Acudir y realizar la conciliacion de los trabajos terminados de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma en el dia, hora y lugar programados.

« Firmar el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma.

DEFINICIONES
Area Requirente: es la que en la Comisién del Agua del Estado de México solicite o requiera
formalmente la contratacion de obras o servicios relacionados con las mismas, o bien aquella que los
utilizara.

Balance de Trabajos Ejecutados: Estado comparativo de los trabajos realizados y los montos
financieros invertidos en la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma. /

Comisién: Comision del Agua del Estado de México.

Conciliacion: Actividad que se realiza para cotejar y verificar los importes financieros contra los trabajos
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

Contratista: Persona fisica, moral o juridico colectiva que celebre contratos con la obra pablica y
servicios relacionados con la misma.

Controles Internos: Registro de datos que permiten dar seguimiento a un determinado procedimiento.

Entrega-Recepcion: Acto mediante el cual el contratista entrega la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma y que la Comisién recibe de forma fisica.

Estudio: Trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un
proyecto ejecutivo.

Finiquito: Al documento que se elabora para determinar que los aspectos financieros y amortlzacmnez
de los anticipos de una obra publica o servicio relacionado con la misma, estén debidamente™
registrados, pagados y recuperados los anticipos.

Liberacién de recursos: Actividad referente a la autorizacién de los recursos financieros y su depdsito
ante una institucién bancaria, mediante cheque o transferencia electrénica.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar. conservar, mantener modlflcar y demoler blenes mmuebles de mfraestructu a hldraullca, que




| & o o R}

Edicién: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA | -echa:  Junio de 2022
RECEPCION DE LA OBRA PUBLICA Y SERVICIOS Codigo 229822000, 229823000
RELACIONADOS CON LA MISMA y 229B41000/03

Pagina -9-de 31

supervisadas por los servidores publicos de las unidades operativas, técnicas y administrativas de la
Comision.

Proyecto: Conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos arquitecténico y de ingenieria
de una obra, el catalogo de conceptos, asi como las descripciones e informacion suficientes para que
ésta se pueda llevar a cabo.

Servicio Relacionado con la misma: Los trabajos, actividades, recursos y materiales que se utilizan y
llevan a cabo para complementar la obra publica de infraestructura hidraulica, para que sea de utilidad
social.

Unidad Ejecutora de Obra Publica o Unidad Ejecutora de Servicio: es el area administrativa adscrita
a las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi como los
organismos autébnomos y los Tribunales Administrativos, con atribuciones de planear, programar,
coordinar, gjecutar, evaluar o controlar las obras publicas o los servicios.

INSUMOS

e Recepcion fisica de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma y
copias del “Acta de Entrega-Recepcién de Obra Publica” o “Acta de Entrega-Recepcion de Obra
Publica Federal” y de la Minuta de Trabajo.

* Programacién del dia, hora y lugar para la elaboracién del finiquito de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

» Oficio dirigido al Contratista para realizar la conciliacién de los trabajos terminados de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, recibidos por la Comision.

RESULTADOS

« El finiquito de la obra pablica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma elaborado y
pagado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« “Realizar la Entrega-Recepcion de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio Relacionado con
la Misma, del Contratista a la Comision”.

« Procedimiento inherente a la “Autorizacion de Pago de Estimaciones de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma”.

e Procedimiento inherente a la “Extincion de Derechos y Obligaciones de la Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma”.

/
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POLITICAS

» |a Residencia de Construccién, Subdireccién de Planeacion, de Estudios, de Proyectos, de
Obra Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento, debera programar la elaboracion del
finiquito dentro de los 60 dias naturales siguientes a la entrega-recepcién de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, cuando se hayan utilizado recursos
federales, asi como de 30 dias habiles siguientes cuando se hayan utilizado recursos estatales
y, en caso necesario realizara la reprogramacion de la conciliacion dentro de los periodos
establecidos.

¢ La Subdireccion de Control de la Inversién verificard que existan recursos disponibles para
realizar el tramite de pago del finiquito; en caso de que no se cuente con recursos disponibles,
dara aviso por escrito al area requirente o unidad ejecutora de obra publica o de servicio,
segun sea el caso, con la finalidad de que éstas consideren y soliciten la gestion de dichos
recursos en alguno de los programas de inversion.

e El Departamento de Control y Liberacién de Recursos deberd de realizar los tramites
necesarios ante la Direccién General de Inversién, cuando hayan sido autorizados los recursos  /
para realizar los depdsitos bancarios o las transferencias electrénicas a las cuentas de la /
Comisién y el Departamento de Tesoreria programara el pago del finiquito al contratista en un
plazo maximo de cinco dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la realizacién de
los movimientos bancarios mencionados.

+ La Residencia de Construccion, Subdireccion de Planeacion, de Estudios, de Proyectos, de
Obra Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento, en cumplimiento a lo establecido en el
articulo 170 de Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, solicitara a la Contratista la entrega de la constancia de la garantia por defectos y
vicios ocultos de los trabajos y cualquier otra responsabilidad en que haya incurrido, asi como
de la declaracion de que la contratista extiende el mas amplio finiquito que en derecho
proceda, renunciando a cualquier accién legal para reclamar cualquier pago relacionado con
el contrato.

o
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DESARROLLO

Procedimiento: Elaboraciéon y Pago del finiquito de la Obra Piiblica, Estudio, Proyecto o Servicio

Relacionado con la Misma.

Unidad i
No. | Administrativa/Puesto Dstcrnmin
Viene del procedimiento “Realizacion de la Entrega-
Recepcidn de la Obra Publica, Estudio, Proyecto o Servicio
Relacionado con la Misma, del Contratista a la Comisién”,
de la operaciéon No. 53.

1 Residencia de Recibida la obra publica, estudio, proyecto o servicio
Construccién/La o el Titular de relacionado con la misma y copias del “Acta de Entrega-
la Residencia Recepcidn de Obra Publica” o “Acta de Entrega-Recepcién de
Subdifescish. dé  Estidios Obra Publica Federlal” Y'de la Minuta de Trabajo, con base en
Proyectos, Planeacién de: el acta y, en coordinaciéon con .el_colntratlsta, progn:arna e'l _dia.
Obra Eleétromecanica '0 da hora y Iugar para elatl)gra_r‘ el finiguito, elab.ora OfICI(? original
Fuentes de Abastecimiento/La par.a.reallzar la COI‘ICI!I&CIOI‘I de los trabajos terminados y l/.
.6l Tiular do la Sibdisccién recibidos por la Comision, genera copias y entrega original a

Contratista y una copia a la o el Supervisor de Obra, de
Estudios o de Proyectos o de Planeacion. Archiva copia
generada del oficio, previo acuse de recibo junto con la copia
del acta de la entrega-recepcidn y de la minuta de trabajo.

2 Contratista Recibe oficio original y copia para realizar la conciliacion de los
trabajos terminados y recibidos por la Comisién, se entera,
acusa de recibido en la copia y devuelve, consulta en controles
internos y elabora un balance de trabajos ejecutados de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma, en original y copia como acuse Yy archiva
temporalmente, se presenta el dia, hora y lugar programados
para elaborar el finiquito.

3 Residencia de Recibe copia del oficio para realizar la conciliacion de los
Construccion/La o] el trabajos terminados y recibidos por la Comision, se entera,
Supervisor de Obra acusa de recibido y devuelve, se presenta en el dia, hora y
Subdireccion de  Estudios, 'Y93" Programados.

Proyectos, Planeacién, de

Obra Electromecanica o de
Fuentes de Abastecimiento/La
o el Titular de la Subdireccidn

A R
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T

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

4

Residencia de
Construccion/La o el Titular de
la Residencia

Subdireccion de  Estudios,
Proyectos, Planeacién, de
Obra Electromecanica o de
Fuentes de Abastecimiento/La
o el Titular de la Subdireccién

Contratista

Residencia de
Construccién/La o el Titular de
la Residencia

Subdireccion de Estudios,
Proyectos, Planeacién, de
Obra Electromecanica o de
Fuentes de Abastecimiento/La
o el Titular de la Subdireccién

Residencia de
Construccion/La o el Titular de
la Residencia

Subdireccion de Estudios,
Proyectos, Planeacién, de
Obra Electromecanica o de
Fuentes de Abastecimiento/La
o el Titular de la Subdireccién

En el dia, hora y lugar programados recibe a la o el Supervisor
de Obra, de Estudios, Proyectos o de Planeacion y al
contratista, le solicita al Contratista la situacion que guardan
las actividades administrativas y financieras pendientes.

»%—__

Se entera de la solicitud, informa de la situacion de las
actividades administrativas y financieras y entrega original del
balance de trabajos ejecutados de la obra, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma, obtiene acuse y archiva.

S~
—

Recibe al contratista y el original y copia del balance dd/
trabajos ejecutados de la obra, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, acusa de recibo, devuelve, se
entera y determina: ¢Existen actividades administrativas y
financieras en tramite?

(e

Si existen actividades administrativas y financieras en
tramite.

Establece como nueva fecha de elaboracion del finiquito
dentro de los 60 dias naturales en el caso de recursos
federales y 30 dias habiles en el caso de recursos estatales,
sefalados en la normatividad, en coordinacion con el
Contratista, cuando se hayan concluido las actividades
administrativas y financieras y le devuelve el original del
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

Se conecta con la operaciéon No. 9.

Elabora oficio dirigido a la o el Titular de la Direccién General
de Infraestructura Hidraulica o de la Direccion General de
Programa Hidréulico para su conocimiento de las actividades
dministrativas y financieras en tramite y la fecha probable de
su conclusién y reprogramacion de la elaboracion del finiquito,
rubrica y entrega el oficio a la o el Titular de la Subdireccion de
Control de Obras o de la Direccién de Estudios y Proyectos o
de la Direcciény de Planeacién vy Programac}én para su

i g AT
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autorizacion.
Unidad .
No. Administrativa/Puesto Descripcion

8 Direccion de Estudios vy
Proyectos o de Planeacion vy
Programacién /La o el Titular
de la Direccién

Subdireccién de Control de
Obra/La o el Titular

9 Contratista

10 Residencia de
Construccién/La o el Titular de
la Residencia

Subdireccion de Estudios,
Proyectos, Planeacion, de
Obra Electromecanica o de
Fuentes de Abastecimiento/La
o el Titular de la Subdirecciéon

Recibe oficio original de las actividades administrativas y
financieras en tramite y la programaciéon y/o reprogramacion
de la fecha de elaboracién del finiquito, se entera, firma de
autorizacion, genera copia como acuse y entrega a la o el
Titular de la Direccion General de Infraestructura Hidraulica o
de la Direccién General del Programa Hidraulico para su
conocimiento y archiva copia, previo acuse de recibido.

Viene de la operacién No. 7.

Acuerda con la o el Titular de la Residencia de Construccion,
Subdirecciéon de Estudios, Proyectos, Planeacion Obra
Electromecéanica o de Fuentes de Abastecimiento, la nueva
fecha para la elaboracién del finiquito y recibe el original del
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio
proyecto o servicio relacionado con la misma. Da seguimien
hasta la conclusion de las actividades administrativas vy
financieras con las diferentes unidades administrativas de la
Comisién. Una vez que sean concluidas, se presenta en la
Residencia de Construcciéon, Subdireccion de Estudios, de
Proyectos, de Planeacion, Obra Electromecanica y Fuentes de
Abastecimiento y entrega el original del Balance de trabajos
ejecutados. Se conecta con la operacion No. 6,

Viene de la operacion No. 6.

No existen actividades administrativas y financieras en
tramite.

En forma coordinada con el Contratista y la o el Supervisor de
Obra, de Estudios, Proyectos o de Planeacién realizan la
conciliacion con base en el balance de trabajos ejecutados de
la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma y elaboran el formato “Finiquito de Obra o de Servicio”
en 3 tantos originales, lo firman y entrega de forma econémica
un tanto original al contratista, retiene otro tanto original del
formato finiquito. Archiva otro tanto original del formato
finiquito.

Se conecta con la operacién No. 16.

La o el Titular de las Residencias de Construccion elabora y
rubrica oficio dirigido a la Subdireccion de Control de Obra
para el envio de|un tanto original del formato “Finiquito de

£ e
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Obra o de Servicio” y solicitud de extincién de derechos.

Unidad 00 3
No. Administrativa/Puesto Descripcion
11 Contratista Recibe un tanto original del formato “Finiquito de Obra o de
Servicio” y se retira.

12  Subdireccion de Control de Recibe un tanto original del formato de “Finiquito de Obra o de
Obra/La o el Titular de la Servicio” y solicitudes de extincion de derechos, turnadas por
Subdireccion las Residencias de Construccion. Verifica que cumplan con los

lineamientos establecidos en el instructivo de llenado de los
finiquitos, asi como la veracidad de los mismos y que los
trabajos objeto del contrato, cuenten con el acta de entrega-
recepcién correspondiente y determina: ¢estan correctos los
documentos?

13  Subdirecciéon de Control de No estan correctos los documentos.

Obra/la o el Titular de 1a pevuelve original del formato “Finiquito de Obra o de Servicio”/
Subdireccion para correccion a las Residencias de Construccion.

14  Residencia de Recibe original del formato “Finiquito de Obra o de Servicio”,
Construccion/La o el Titular de revisa, corrige, imprime y entrega formato corregido a la o el
la Residencia Titular de la Subdireccion de Control de Obra.

Se conecta con la operacion No. 12.

15  Subdireccion de Control de Siestan correctos los documentos.

Obra/La o el Titular de la Ejabora oficio dirigido a la o el Titular de la Direccién General

Subdireccion de Inversion y Gestién para enviar el original del formato
“Finiquito de Obra o Servicio” y la estimacion derivada de ésta
que incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma,
lo rubrica y entrega los documentos de la obra publica a la o el
Titular de la Direcciébn de Construccion o los documentos
relacionados con el estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma a la o el Titular de la Direccion de Estudios y
Proyectos o Direccion de Planeacion y Programacion para su
rabrica.

16  Director de Construcciéon o de Recibe oficio dirigido a la o el Titular de la Direccion General de
Estudios y Proyectos o de Inversién y Gestion para enviar el original del formato “Finiquito qE E
Planeacién y Programacién/La de Obra o de Servicio” y la estimacion derivada de ésta que
o el Titular de la Direccién incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica,

estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, se
entera, lo firma de visto bueno y entrega junto con el original
del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion
V derivada de ésta qye incluye el balance dz trabajos ejecutados

G e T
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a la o el Titular de la Direccién General de Infraestructura
Hidraulica o del Programa Hidraulico para su autorizacion.

Finiquito/La o el Titular del
Departamento.

Unidad
! No. Administrativa/Puesto Descripoion

17  Direccién General de Recibe oficio del envio con el original del formato “Finiquito de
Infraestructura Hidraulica o del Obra o de Servicio” y la estimacién derivada de ésta que
Programa Hidraulico/La o el incluye el balance de trabajos ejecutados de la obra publica,
Titular de la Direccion General estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, se

entera, firma de autorizacién el oficio y el finiquito, genera
copia del oficio como acuse y entrega originales del oficio y del
formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacion
derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados
a la o el Titular de la Direccion General de Inversion y Gestion.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibido.

18  Direccidn General de Inversion Recibe originales del oficio y del formato “Finiquito de Obra o
y Gestién/La o el Titular de la de Servicio” y la estimacion derivada de ésta que incluye el
Direccién General balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,

proyecto o servicio relacionado con la misma, acusa de
recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera: jexiste
saldo a favor o en contra del contratista o de la Comisién?

19  Direccion General de Inversion No existe saldo a favor o en contra del contratista o de la
y Gestion/La o el Titular de la Comisidn.

Direccion General Turna a la o el Titular de la Subdireccion de Concursos y
Contratos originales del cficio y del formato “Finiquito de Obra
o de Servicio” para coordinar el acta de extincién de derechos
y obligaciones.

20  Subdireccién de Concursos y Recibe originales del oficio y del formato “Finiguito de Obra o
Contratos/La o el Titular de la de Servicio”, se entera y coordina el cierre administrativo de la
Subdireccion obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la

misma y entrega a la o el Titular del Departamento de
Recepciodn y Finiquito para la programacion y celebracion del
acta de extincién de derechos y obligaciones.

21 Departamento de Recepciéon y Recibe originales del oficio y del formato “Finiquito de Obra o

de Servicio”, se entera y elabora el acta de extincién de
derechos y obligaciones.
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Unidad
‘ No. | Administrativa/Puesto Baepipon

22  Direccion General de Inversién Si existe saldo a favor o en contra del contratista o de la
y Gestion/La o el Titular de la Comision.

Direccién General Turna a la o el Titular de la Subdireccion de Estimaciones para
revisar el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la
estimacion derivada de ésta que incluye el balance de los
trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o
servicio relacionado con la misma.

23  Subdireccion de Recibe originales del oficio, el formato “Finiquito de Obra o de
Estimaciones/La o el Titular de Servicio” y la estimacion derivada de ésta que incluye el
la Subdireccion balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,

proyecto o servicio relacionado con la misma, se entera, lo ;
turna a la o el Titular del Departamento Seguimiento y Control
y de Revision y Verificacion para su registro y revision.

24  Departamentos de Recibe originales del oficio, el formato “Finiquito de Obra o d
Seguimiento y Control y de Servicio” y la estimacion derivada de ésta que incluye
Revision y Verificacion/La o el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,
Titular del Departamento proyecto o servicio relacionado con la misma, revisa con base

a sus registros el formato “Finiquito de la Obra o Servicio” y la
estimacién derivada de ésta que incluye el Balance de trabajos (/
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, al documento en el que conste el
finiquito y que debe contener los requisitos minimos
establecidos por la normatividad vigente, ya sea estatal o
federal respectivamente y determina: gexisten errores e
inconsistencias? \

25 Departamento de Seguimiento Si existen errores e inconsistencias.

y Control y de Revision y Elabora oficio dirigido a la Direccién General del Programa k

Verificacién/La o el Titular del Higraulico o de Infraestructura Hidraulica o de Operaciones y

Departamento Atencién a Emergencias o de Administracion y Finanzas para
remitir el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la
estimacion derivada de ésta que incluye el balance de trabajos
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma y solicitar su correccion y entrega a
la o el Titular de la Subdireccién de Estimaciones. d é

26  Subdireccion de Recibe oficio dirigido a la Direccién General del Programa
Estimaciones/La o el Titular de Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de Operaciones y
la Subdireccién Atencién a Emergencias o de Administraciéon y Finanzas para

remitir el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la |‘
\ estimacién derivada de ésta que incluye el balance de trabajos |
[ ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio \
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relacionado con la misma y solicitar su correccion, lo rubrica
de visto bueno y turna a la o el Titular de la Direccién General
de Inversién y Gestion para firma del oficio.

'“ No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcién

27

28

29

30

Direcciéon General de Inversion
y Gestion/La o el Titular de la
Direccion General

Subdirecciéon de
Estimaciones/La o el Titular de
la Subdireccion

Direccién General del
Programa Hidraulico (o]
Infraestructura Hidraulica o de
Operaciones y Atencién a
Emergencias 0 de
Administracién y Finanzas/La
o el Titular de la Direccion
General

Residencia de
Construccion/La o el Titular de
la Residencia

Subdireccion
Proyectos,

de

Recibe oficio dirigido a la Direccion General del Programa
Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de Operaciones y
Atencién a Emergencias o de Administracion y Finanzas para
remitir el formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la
estimacién derivada de ésta que incluye el balance de trabajos
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma y solicitar su correccion, lo firma de
autorizacion y turna a la o el Titular de la Subdireccién de
Estimaciones para su tramite,

Recibe oficio autorizado, dirigido a la Direccién General del
Programa Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de
Operaciones y Atencion a Emergencias o de Administracion y/
Finanza para remitir el formato “Finiquito de Obra o de
Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye el
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, genera copia
como acuse y entrega oficio original a la o el Titular de la
Direccién General del Programa Hidraulico o de Infraestructura
Hidraulica o de Operaciones y Atencién a Emergencias o de
Administracion y Finanzas. Archiva copia del oficio con acuse
de recibo.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General del Programa
Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de Operaciones y
Atencién a Emergencias o de Administracién y Finanzas con el
formato “Finiguito de Obra o Servicio” y la estimacién derivada
de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutades de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma, acusa de recibo en la copia del oficio que devuelve,
revisa y turna a las o los Titulares de las Residencias de
Construccion, Subdireccion de  Estudios, Proyectos,
Planeacion,
Abastecimiento para solicitar su correccion.

Recibe originales del oficio y del formato “Finiquito de Obra o

de Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye el

balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,

proyecto o servicio relacionado con la misma. Se entera, avisa

por teléfono al Gontratista de los errores e Wconsistencias yle
" 1§

Obra Electromecanica ©o de Fuentes de<
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Electromecanica o de Fuentes
de Abastecimiento/La o el
Titular de la Subdireccién

devuelve de forma econdmica el balance de trabajos
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma y le solicita sean corregidos.

C

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

31

32

33

34

Contratista

Residencia de
Construccion/La o el Titular de
la Residencia

Subdireccion de Estudios o
Proyectos, Planeacion, de
Obra Electromecanica o de
Fuentes de Abastecimiento/La
o el Titular de la Subdireccién

Subdireccion de
Estimaciones/La o el Titular de
la Subdirecciéon

Subdireccion de Control de la
Inversion/La o el Titular de |
Subdireccion

Se entera, acude a la Residencia de Construccion,
Subdireccién de Estudios o Proyectos o de Planeacién o de
Obra Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento, recibe
el balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, revisa en
controles internos, corrige, genera copia como acuse y entrega
a la o el Titular de la Residencia de Construccién, Subdireccion
de Estudios o Proyectos o de Planeacién o de Obra
Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento, archiva
acuse.

Recibe el balance de trabajos ejecutados de la obra publica,
estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma
corregido, revisa, acusa de recibido en la copia del balance y
devuelve, corrige el formato “Finiquito de Obra o de Servicio

Elabora oficio para enviar el formato “Finiquito de Obra o de
Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye el
balance de trabajos ejecutados corregidos, lo rubrica y entrega
a la o el Titular de la Direccién de Construccién o Direccion de
Estudios y Proyectos o Direccién de Planeaciéon vy
Programacién para su rubrica.

Se conecta con la operacién No. 23.

fremree

No existen errores e inconsistencias.

Genera oficio dirigido a la Subdireccion de Control de la
Inversion anexando original del formato “Finiquito de Obra o de
Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye el
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma para el tramite
correspondiente al pago o recuperacion del saldo a favor de la
Comisién, entrega original del oficio y una copia a la o el Titular
de la Direccién de Inversién, para su conocimiento. Archiva
acuse de recibido.

Recibe el original del “Finiquito de Obra o de Servicio” y ‘.ac
estimacion derivada de ésta que incluye el balance de trabajos
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, revisa, verifica en sus controles f
internos del oficio la disponibilidad de los recursos financieros
respectivos y defermina: gexisten los recursos disponibles?

L)
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Unidad ooy

o, Administrativa/Puesto Resoripoion

35  Subdireccién de Control de la No existen los recursos disponibles.

Inversion/La o el Titular de la 5¢ da aviso de forma oficial a la Direccién General del

Subdireccion Programa Hidraulico o de Infraestructura Hidraulica o de
Operaciones y Atencidén a Emergencias o de Administracion y
Finanzas, para que gestione los recursos en alguno de los
programas de inversion.

36  Direccion General del Reciben comunicado oficial, se enteran y solicitan la gestion de g
Programa Hidraulico o de dichos recursos en alguno de los programas de inversion.
Operaciones y Atencién a
Emergencias o] de
Administracién y Finanzas/La
o el Titular de la Direccién
General X

37  Subdireccion de Control de la Viene de la operacion No. 34.

Inversion/La o el Titular de la o. .. : :

Subdireccion Si existen los recursos disponibles.
Turna original del formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y |
estimacion derivada de ésta que incluye el balance de trabajos
ejecutados de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma a la o el Titular del Departamento de ;
Control y Liberacién de Recursos.

38 Departamento de Control y Registra dependiendo de la fuente de los recursos gestionados
Liberacion de Recursos/La o el para el pago del finiquito. Elabora oficio a la o el Titular de la
Titular del Departamento Direccién General de Inversion y Gestiéon para su firma de

autorizacion. Archiva original del formato “Finiquito de Obra o
Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye el
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, el estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma.

39 Direccion General de Inversion Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Inversion de la

y Gestion/La o el Titular de la
Direccién General

Secretaria de Finanzas para solicitar el page del finiquito de la
obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la
misma, se entera, firma de autorizacién y devuelve a la o el
Titular de la Subdireccién de Control de la Inversién para su
tramite.
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40  Subdireccion de Control de la Recibe oficio para solicitar el pago del finiquito firmado, genera
Inversion/La o el Titular de la copia del oficio como acuse, extrae del archivo originales del
Subdireccién formato “Finiquito de Obra o Servicio” y la estimacién derivada

de ésta que incluye balance de trabajos ejecutados de la obra
publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma,
genera una copia del formato y del balance que retiene, anexa

- los originales al oficio y entrega a la Direcciéon General de

Inversién de la Secretaria de Finanzas, obtiene acuse de

recibido en la copia del oficioc y archiva con las copias del

formato finiquito de obra y del balance. Espera aviso de la
autorizacion de los recursos financieros. Da seguimiento ante
la Direccion General de Inversion de la Secretaria de Finanzas

o si los recursos son del Gasto de Inversién ante la Direccién

n General de Administracién y Finanzas de la Comisién, hasta /

conocer de la existencia del aviso por escrito de la asignacion
y autorizacion de los recursos financieros solicitados.

Se conecta con la operacion No. 42.

41 Direccion General de Inversién Recibe originales del oficio, el formato “Finiquito de Obra d/
- de la Secretaria de Finanzas ~ Servicio” y la estimacién derivada de ésta que incluye el
balance de trabajos ejecutados de la obra publica, estudio, J
proyecto o servicio relacionado con la misma, acusa de C
recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera, registra en .
controles internos y los retiene, autoriza los recursos
financieros, emite los cheques y/o realiza las transferencias
electronicas correspondientes, elabora relaciéon de las
— autorizaciones de pago, en original y copia, programa la fecha
para la disposicion de los recursos financieros, emite aviso de
los recursos financieros autorizados y lo coloca a la vista en las
instalaciones de la Direccion General de Inversién de la
Secretaria de Finanzas, archiva la relacién de las
autorizaciones de pago autorizadas. Espera a la o el Titular del
Departamento de Tesoreria para entregar la relacion de
m autorizaciones de pago.

Se conecta con la operacién No. 43.
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No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Descripcion

42

43

44

45

Subdireccién de Control de la
Inversion/La o el Titular de la
Subdireccion

Departamento de Tesoreria/La
o el Titular del Departamento

Direccidon General de Inversion
de la Secretaria de Finanzas

Departamento de Tesoreria/La
o el Titular del Departamento

Dependiendo de la fuente de recursos gestionada para el pago
del finiquito, para el caso de los recursos que libera la Caja
General de Gobierno, envia a la o el Titular del Departamento
de Tesoreria de la Direccién General de Administraciéon y
Finanzas de la Comisién, la programacion del pago
correspondiente via correo electrénico, con el fin de que ese
Departamento realice la dispersion del recurso al Contratista.

Para el caso de los recursos de Gasto de Inversion, la
Direccién General de Administracion y Finanzas de la
Comision, realiza el pago al Contratista con los documentos
del finiquito tramitados a través de la Direccion General de
Inversion y Gestion. S/

En el caso de que los recursos provengan del Fideicomi
1928, previo tramite de los documentos del finiquito por parte
de la Direccién General de Inversion y Gestion ante el Banco
Nacional de Obras y Servicios, se da seguimiento hasta que
los recursos que son puestos a disposicion del Contratista.

A través de correo electronico, se entera de los recursos
financieros autorizados y puestos a disposicion, el
Departamento de Control de la Inversion acude en la fecha
programada a la Direcciéon General de Inversion de la
Secretaria de Finanzas, solicita la relacién de autorizaciones de
pago autorizadas.

Viene de la operacion No. 41.

En la fecha programada recibe a la o el Titular del
Departamento de Tesoreria y solicitud verbal de los recursos
autorizados y disponibles, extrae de su archivo la relacién de
autorizaciones de pago, entrega el original a la o el Titular del {
Departamento de Tesoreria y obtiene acuse de recibido en las
copia de la relacién que archiva con los originales del oficio, e
formato “Finiquito de Obra o de Servicio” y la estimacién
derivada de ésta que incluye el balance de trabajos ejecutados
de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma.

c—=

Recibe original de la relacién de autorizaciones de pago, se

entera, acusa de recibido en la copia de la relacion y devuelve.

Se retira. Procede a realizar el pago del finiquito de la obra

publica, estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma.

Archiva el original de a relacién de autorizaciones de pago.
sl
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Se conecta con el procedimiento inherente a la
“Autorizacién de Pago de Estimaciones de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma”.

Unidad
‘F“" Administrativa/Puesto Descapeloan
-

. 46  Departamento de Tesoreria/La Realizado el pago del finiquito de la obra publica, estudio,
o el Titular del Departamento  proyecto o servicio relacionado con la misma, elabora y firma
oficio relacionando los pagos realizados por concepto de
"' finiquito de la obra publica, estudio, proyecto o servicio
relacionado con la misma, genera copia como acuse y entrega
a la o el Titular de la Subdireccién de Control de la Inversion.

- Archiva copia del oficio, previo acuse de recibido.
47  Subdireccién de Control de la Recibe oficio de los finiquitos de la obra publica, estudio,

Subdireccién de recibo en la copia y devuelve, se entera, registra en
: controles internos y archiva.

1 /|

—y

Inversién/La o el Titular de la proyecto o servicio relacionado con la misma pagados, acusa /
[ —
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta en la elaboracion del finiquito de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, gestionados, autorizados y pagados.

r Numero de finiquitos de obras publicas,
estudios, proyectos o servicios relacionados
con la misma, elaborados y pagados Porcentaje de finiquitos de obras

- anualmente. X100= publicas, estudios, proyectos o servicios )
Numero de formato de finiquitos de obras ~  relacionados con la misma elaborados y )
publicas, estudios, proyectos o servicios pagados.
relacionados con la misma elaborados y

N solicitados anualmente.

Registro de Evidencias:

T

El formato “Finiquito de Obra o de Servicio” de la obra publica, estudio, proyecto o servicio relacionado
con la misma es elaborado y firmado por las o los Titulares de las Residencias de Construccion
Subdireccion de Estudios o Proyectos o de Planeacién o de Obra Electromecénica o de Fuentes de
Abastecimiento, bajo resguardo de la Subdireccién de Control de la Inversion y copias para el contratista
y Residencias de Construccién o Subdireccion de Estudios o de Proyectos o de Planeacion o de Obra
Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento.

1

3 La solicitud para liberar los recursos financieros para el pago del finiquito de la obra publica, estudio,
proyecto o servicio relacionado con la misma, queda registrado en el oficio dirigido a la Direccion
—~ General de Inversion de la Secretaria de Finanzas y archivado en la Subdireccion de Control de la
Inversién.

La autorizacién y liberacién de los recursos financieros por concepto de finiquito de la obra publica,
| estudio, proyecto o servicio relacionado con la misma, queda registrado en la relacion de las
autorizaciones de pago autorizadas por la Direccién General de Inversién de la Secretaria de Finanzas y
archivado en original, en el Departamento de Tesoreria.

' FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

i .

= Finiquito de Obra o de Servicio.

"4 %Y
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= SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRA .
E GOBIERNO DEL COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO o E DOA\EX

ESTADO DE MEXICO caem

LUGAR. FECHA Y HORA DE ELABORACION . (1)
FINIQUITO DE OBRA O DE SERVICIO

OBRA:| (2

CONTRATO:|[13)

FECHA DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS
: SEGUN CONTRATOH [(4)
n CONVENIO DE DIFERIMIENTO DE PLAZO:|[(9)
CONVENIO DE AMPLIACION DE PLAZO:|[(6)
2+ REFRENDO ALCONTRATO|[(7)
EMPRESA EJECUTORA| (8}

MONTO TOTAL DEL CONTRATO| [19)

= ANTICIPO OTORGADO|[( 10} /

AVANCE DE LA OBRA|[(11)
MONTO POR LOS TRABAJOS EJEGUTADOS| (12

n CONCLUSIONES 113)
—
| ELABORA VISTO BUENO AUTORIZA
L) ") " {18
| pi s
: (p;:ra .i (:bcton:c?*t: Drectr de Eshxlios y Proyectos, Diector de|Drector General del Progama Hidraulico|
1 Canftratista : ‘|Planeacicn vy  Programacion  ylo Director  delyio Director Gereral de Infroestructrn
Fuentes de Abastecimiento ecion Hickitica
ylo Resiclerte che
q Comtruccion

=

=
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Instructivo de uso y llenado del formato: Finiquito de Obra o de Servicio.

Obijetivo: Reportar los gastos referentes a la ejecucién de la obra publica, estudio, proyecto y/o servicio
relacionado con la misma para la recuperacion de los importes de las fianzas correspondientes.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y 3 copias el original queda a resguardo de

~ la Direccion General de Inversion de la Secretaria de Finanzas, primera copia para el Contratista,

segunda copia para la Residencia de Construccién o Subdireccién de Estudios, o Proyectos o de
Planeacion o de Obra Electromecanica o de Fuentes de Abastecimiento y la tercera copia para la

—— .

e Subdireccion de Control de la Inversion.
No. Concepto Descripcién
1 Lugar fecha y hora de | Anotar el lugary el dia, mes, afio y hora en que se elabora este

elaboracion:

formato.

QObra:

Escribir el nombre completo de la obra publica, estudio,
proyecto y/o servicio relacionado con la misma, incluyendo el
nombre del municipio en donde se realizaran.

Contrato:

la fianza y el monto por el cual se estd otorgando dicho
documento.

Registrar la clave asignada al contrato, asi como el nimero de]

Fecha

de ejecucion de los trabajos

Segun contrato:

Anotar el dia, mes y afo de inicio y de la terminaciéon para
ejecutar obra publica, estudio, proyecto y/o servicio
relacionado con la misma.

Convenio de Diferimiento de
Plazo:

Escribir el dia, mes y afno de inicio y de la terminacion del
plazo en que se ejecutara la obra publica, estudio, proyecto
y/o servicio relacionado con la misma.

=

Convenio de Ampliaciéon de
Plazo:

Registrar el dia, mes y ano de inicio y de terminaciéon que
comprende la ampliacion del plazo para ejecutar la obra
publica, estudio, proyecto y/o servicio relacionado con la
misma.

2°, Refrendo del Contrato:

Anotar el dia, mes y afio de inicic y de la terminacion del
refrendo del contrato, periodo que comprenderia la ejecucién
de la obra publica, estudio, proyecto y/o servicio relacionado
con la misma.

T

Empresa Ejecutora:

Escribir el nombre completo del contratista que ejecuta la obra
publica, estudio, proyecto y/o servicio
misma.

acionado con la
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No.

Concepto

Descripcion

Monto total del Contrato:

Registrar con numero el monto total de la obra publica,
estudio, proyecto y/o servicio relacionado con la misma, asi
como el monto de asignacion inicial.

10

Anticipo otorgado:

Anotar con numero el monto anticipado, asi como el numero
de la fianza que garantiza el anticipo.

11

Avance de la Obra:

Escribir el porcentaje de avance fisico de la obra publica,
estudio, proyecto y/o servicio relacionado con la misma, asi
como las estimaciones y el monto de cada una ellas
presentadas por el contratista.

12

Monto por los Trabajos
Ejecutados

Anotar con numero el monto total amortizado, asi como el
numero de estimaciones pagadas.

13

Conclusiones:

Detallar las situaciones reales en cuanto a la ejecucion y
avances de la obra publica, estudio, proyecto y/o servicio
relacionado con la misma, asi como de los pagos realizado

por las estimaciones presentadas y de las estimaciones que
estan pendientes de amortizar por parte del contratista.

14

Elabora

Anotar el nombre completo vy la firma del Contratista, la o el
titular de la Subdireccidon de Estudios, o Proyectos o de
Planeacién o de Obra Electromecanica o de Fuentes de
Abastecimiento y/o Residencia de Construccién, responsables
de elaborar el finiquito de la obra publica, estudio y/o servicio
relacionado con la misma respectivamente.

15

Visto bueno

Escribir el nombre completo y firma de la o el Titular de la
Direccién Construccion y/o Direccion de Estudios y Proyectos
o Direccién Planeacion y Programacion que es el responsable
de dar el visto bueno al finiquito de obra publica, estudio y/o
servicio relacionado con la misma respectivamente.

16

Autoriza

Escribir el nombre completo y firma de la o el Titular de la
Direccién General de Infraestructura Hidraulica y/o Direccion
General del Programa Hidraulico, responsable de la
autorizacion del finiquito de la obra publica, estudio y/o
servicio relacionado con la misma.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales
tienen la representacion y sianificado siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utllice para
( ) indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accion gue se realiza en ese
paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano,
O el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al

principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
— documentos o materiales que se estan realizando en el drea.
Su direccion se maneja a traves de terminar la linea con una
pequena punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requiera{ para}nir cualquier actividad.
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Simbolo

Representa

L

Interrupciéon del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion,
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
procedimiento requiere de una espera necesaria e
insoslayable,

Linea de comunicacién: indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a traves del teléfono, fax,
modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas y guiones y continda.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefnalar gue
un procedimiento proviene o es la continuacion de otro. Es
importante anotar dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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El original del Manual de Procedimientos para la Entrega-Recepcion de la Obra
Publica v Servicios Relacionados con la Misma, se encuentra en resguardo del
Departamento de Normatividad de |la Unidad de Modernizacion Administrativa e

Informatica.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera.

1. Vocalia Ejecutiva.
. Direccion General del Programa Hidraulico.
. Direccion General de Inversion y Gestion,
. Direccion General de Infraestructura Hidraulica.

2
3
4
5. Direccion General de Coordinacion con Organismos Operadores,
6. Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias.
7
8.
9

. Direccion General de Asuntos Juridicos,
. Direccion General de Administracion y Finanzas.
Contraloria Interna.

10. Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
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