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INTRODUCCION.

Los manuales de procedimientos, son herramientas que permiten establecer un orden
en las estructuras y precisar las funciones encomendadas a las unidades
administrativas; asimismo, sirven como puntos de referencia que orientan a los
servidores publicos en el desemperio de sus actividades diarias, evitandose de esta
forma duplicidad de funciones, usurpacion de las misma u omisiones, asi como
trasgresion de facultades legales, cuando no se cuenta con el documento iddéneo en
el que se especifique claramente, la delimitacion de alcances que a cada cual
corresponde.

El presente manual de procedimientos es un documento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencia de actividades relacionadas
entre si, que reconstituyen en una unidad para la ejecucion de una funcién, actividad
o tarea especifica en el departamento que se ocupa.

En este se sefalan los procedimientos basicos legalmente sustentados, relativos a las
funciones del departamento componente del H. Ayuntamiento Constitucional de
Soledad Atzompa, Veracruz, en su administracion 2026 — 2029.
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UNTAMIENTO DE

PRINCIPIOS RECTORES.

Con la finalidad de establecer los controles internos y verificar la correcta aplicacion
de los recursos publicos de la administracion municipal asi como dar cumplimiento a
lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y diversos ordenamientos que rigen su actuacion, este
departamento toma como principios basicos para la aplicacion de sus funciones, los
siguientes lineamientos:

1.1.- MISION.

Promover el uso 6ptimo, honesto y transparente de los recursos y elevar la calidad en
la gestion y desemperio de los servidores publicos, asi como fomentar la cultura de
rendicion de cuentas en |la administracion publica que nos ocupa.

1.2.- VISION.

Lograr reconocimiento y credibilidad de la sociedad como instituciéon, que contribuye
a lograr un gobierno honesto y transparente, que proporcionando nuestros servicios
con nivel de excelencia a la poblacion del municipio de Soledad Atzompa, Veracruz.

1.3.- VALORES.

Se enumeran de manera enunciativa, mas no limitativa, en el entendido de que el
actuar de los funcionarios publicos, puede y debe ser regido por el sentido comun,
que en situaciones extraordinarias puede también influir positivamente en nuestras
conductas.

a) Honestidad: Entendida como el valor moral que se refiere a la cualidad de ser
sincero y actuar de manera decente, justa, honrada y recta. Siendo mucho mas que
no mentir, engafar, robar o hacer trampas, ya que implica respeto hacia los demas,
constituyendo un valor fundamental para las relaciones interpersonales al fomentar la
confianza, reflejar una moral y principios éticos sélidos, promover un ambiente de
respeto mutuo y ayudar a desarrollar una autoestima saludable.

b) Imparcialidad: Que entendemos como la falta de designio anticipado o de
prevencion en favor o en contra de alguien o algo, que permite juzgar o proceder con
rectitud.
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actividades, deliberaciones y actos; informacién debe ser oportuna, verificable,
inteligible, relevante e integral.

d) Rendicion de cuentas: Responsabilidad del adecuado cumplimiento de
nuestras funciones.

e) Liderazgo: Que es nuestra capacidad de influir, motivar y organizar a nosotros
mismos y al personal que nos apoya, para alcanzar nuestros objetivos.

f) Interés colectivo: Que se refleja como nuestra empatia hacia los que integran
nuestra comunidad, cuyos intereses compartimos por ser también los nuestros.

Q) Legalidad: Valor que nos permite, tanto a la poblacién en general como a
gobernantes, vivir en un clima de justicia y bajo el imperio de la ley, observando en
todo momento los derechos humanos y velando por la dignidad de todas y todos.

h) Integridad: Que es un conjunto de cualidades que debemos observar en todo
nuestro actuar y que se relacionan con la honestidad, el respeto, la responsabilidad,
la imparcialidad y la decencia.

1.4.- CODIGO DE ETICA.

Los servidores publicos que integramos el H. Ayuntamiento de Soledad Atzompa,
Veracruz, entendemos la ética como el conjunto de normas que rigen nuestra
conducta en el ambito de nuestra vida profesional, por lo que el presente cédigo se
centra en nuestras acciones, tanto personales, como en los vinculos colectivos,
pretendiendo servir como guia en la toma de decisiones, incluyendo en esta:

a) El respeto. Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los
derechos y las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo
cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, ademas de un trato digno y justo
gue nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia.

b) La lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender
con fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias
cambiantes o adversas.

c) La responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar
decisiones de manera consciente, asumimos las consecuencias
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momento.

d) El compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en
realidades, poniendo al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello
gue se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros
objetivos.

e) La perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente
para alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan
para obtener resultados concretos.

f) La tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar
y reconocer las diferencias de los demas, entendemos sus expresiones y actitudes,
asi como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus variantes fisicas para
tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

g) La eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma
oportuna a la ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos
plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos
costos; con base en los procedimientos establecidos.

h) La congruencia: Como servidores publicos buscamos |la armonia y el balance
gue existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en
el ejercicio de nuestras funciones e inspiramos confianza a la ciudadania que solicita
de nuestros servicios.

i) La imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que
implica conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia de la
ley de intereses personales.

J) La integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones
siempre con una conducta recta y transparente, con independencia de cualquier
persona o personas que puedan alterar el correcto desempefio y evitamos obtener
algun provecho o ventaja respecto a la prestacion de los servicios.

k) La justicia: Como servidores publicos somos imparciales, actuamos
permanente en el marco de la ley en todos los ambitos, lo cual se ve reflejado en
nuestras acciones diarias.
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winsIRGON e | o transparencia; Como servidores publicos actuamos conforme al derecho,
garantizamos el acceso a la informacion publica gubernamental con quienes tienen el
interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los datos personales, el derecho a
la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las excepciones
qgue establecen las leyes aplicables en la materia.

CAPITULO 2
FUNDAMENTOS Y DEFINICIONES.

2.1.- MARCO JURIDICO.

El presente manual es de orden e interés publico y se fundamenta en lo dispuesto por
el articulo 115 fraccion | y IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 35, fraccion XIV y XXI de la Ley Organica del Municipio Libre.
Independientemente de los Tratados Internacionales que nuestro pais ha suscrito, asi
como a las Jurisprudencias y Tesis Aisladas que nuestro mas elevado Tribunal pueda

emitir, asi como otros ordenamientos que resulten aplicables a un caso en concreto,
este departamento se rige de manera enunciativa, mas no limitativa por las siguientes

ﬁ normas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Vigente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto Sobre |la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas Y Servicios Relacionados con Ellas del
Estado de Veracruz.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacidbn del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
denominado Compranet-Ver.

Ley Numero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave.

Ley Numero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 36 de responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del Estado
de Veracruz Ignacio de la Llave.

Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 551 para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 823 que regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 12 de Planeacion del Estado de Veracru
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Ley Numero 312 de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Ley Numero 856 de Proteccion Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.2.- DEFINICIONES.

Para la interpretacion y efectos de este manual, se establecen los siguientes
significados:

Acta: El documento en el que se hace constar |la resefia detallada de un
evento, asi como de las consideraciones y acuerdos adoptados en una reunion,
asamblea, junta o corporacién que tiene valor legal una vez que ha sido aprobada vy,
en su caso, firmada por todas las personas que intervienen.

Administracion publica municipal: La administracion publica del
municipio de Soledad Atzompa; Veracruz.

Auditor: Profesional que, mediante procedimientos y técnicas
preestablecidas, verifica informaciébn economica, financiera y administrativa,
emitiendo su opinién profesional sobre ella.

Auditoria: Revisién o examen de la informacidén econbémica, financiera y
administrativa que lleva a cabo un funcionario publico facultado para ello, haciendo
constar por escrito el resultado de sus observaciones.

Ayuntamiento: Es el cuerpo colegiado integrado por la Presidenta
Municipal, el Regidor y el Sindico, elegidos en términos de la legislacion aplicable.

Bitacora: El instrumento técnico que constituye el medio de
comunicacion entre las partes que formalizan los contratos, en el cual se registran los
asuntos y eventos importantes que se presenten durante la ejecucion de los trabajos,
ya sea a través de medios remotos de comunicacion electronica, caso en el cual se
denominara Bitacora Electrénica, u otros medios autorizados en los términos del
Reglamento correspondiente, en cuyo caso se denominara Bitacora Convencional.
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MIPHINISTRACION 2026-2020 Cabildo: Organo deliberativo del Ayuntamiento, conformado por ‘la
reunién de ediles y del Secretario que da fe, y que resuelve de manera colegiada, los
asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y

administrativas.

CompraNet: El sistema electrénico de informacion publica
gubernamental sobre obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
integrado entre otra informacién, por los programas anuales en la materia, de las
dependencias y entidades; el registro Unico de contratistas; el padron de testigos
sociales; el registro de contratistas sancionados; las convocatorias a la licitaciéon y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas
de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los
testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos
correspondientes.

Contralor: Titular de la contraloria.

Contraloria: Departamento encargado de analizar y revisar las funciones
ﬁ de la administracion, trabajando para hacer cumplir los deberes y responsabilidades
de los servidores publicos, fiscalizando y verificando la correcta aplicacion del gasto
en un marco de legalidad, con el objeto de garantizar una administracién publica
eficiente, transparente y ajustada a las normas establecidas.

Contrato: Es el acuerdo de voluntades a titulo oneroso, cuyo principal
objetivo es la ejecucion de obras o prestacion de servicios.

Convocatoria: EI documento que contiene los requisitos de caracter
legal, técnico y econdmico con respecto a las obras o servicios objeto de la
contratacion y las personas interesadas en realizarlas o prestarios, asi como los
términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion respectivo y los derechos
y obligaciones de las partes.

Dictamen: Documento emitido, en el que se expresa una opinion y juicio
profesional en cuanto a los aspectos significativos que guarda una dependencia de la
administracién publica municipal.

Estimacion de obra: La valuacién de los trabajos ejecutados en un
periodo determinado presentada para autorizacion de pago, en la ¢

precios, valores o porcentajes establecidos en el contr
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anticipos, los ajustes de costos, las retenciones econdmicas, las penas
convencionales y las deducciones; asi como, la valuacién de los conceptos que
permitan determinar el monto de los gastos no recuperables.

Fianza de Anticipo: Es la garantia que otorga la persona fisica o moral
que participa en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios relacionados
con la misma por el monto de los anticipos que, en su caso, se pacten en el contrato
de obra publica.

Fianza de Cumplimiento: Es aquélla garantia que otorga la persona
fisica o moral que participa en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios
relacionados con la misma para garantizar el cumplimiento de los contratos de obra
publica.

Fianza de Vicios Ocultos: Es la garantia que otorga la persona fisica o
moral que participa en las licitaciones y ejecute obra publica o preste servicios
relacionados con la misma por los vicios ocultos que se pudieran presentar en los
trabajos ejecutados durante los doce meses posteriores a su entrega.

Finiquito: Es el cierre cuantitativo de la obra sobre conceptos, cantidades
y montos ejecutados y no ejecutados; se reflejan en él todas las estimaciones
tramitadas, aditivas, deductivas, amortizaciones y ajustes que hayan existido.

Fondos: Cantidad de dinero destinada a un objetivo especifico.

Gaceta Oficial: El érgano informativo oficial del Gobierno del Estado de
Veracruz-Llave.

Gestiéon financiera: Actividad dedicada a solventar las necesidades
financieras de la administracion publica municipal, mediante la busqueda, eleccion y
control de los recursos financieros necesarios para la consecucion de sus objetivos.

Informe Técnico: Escrito emitido, después de un proceso de analisis,
contable, administrativo y financiero, a una dependencia de la administracion publica
municipal.

Licencia: Permiso legal para realizar una obra.

Licitacion: Participar en una subasta publica ofreciendo la ejecucid
cambio de la obtencidn de dinero u otros beneficios. U

/ itzompa._
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Médulo: Objeto arquitectdnico que se puede repetir con pocas variaciones.

Obra: Estructura construida con un propésito practico y duradero, que es habitable y
tiene un tamano y escala adecuados.

Ocupacion: Superficie del terreno en que se puede construir.

Plano: Dibujo que representa un proyecto de construccion, mostrando sus detalles y
caracteristicas.

Presidente Municipal: Persona que preside de la administracién publica
municipal de Soledad Atzompa, Veracruz.

Sindicatura: Institucion juridica de representacién de la entidad municipal
en el nivel de gobierno previsto por el articulo 115 de la Constitucion Federal de la
Republica, cuyo objeto es el de representar al mismo, en acatamiento a sus érdenes
para celebracion de contratos, en controversias o litigios y en todo acto en que sea
indispensable su intervencion con las facultades que le otorga la Ley Organica del

ﬁ Municipio Libre del Estado de Veracruz en su articulo 37.

CAPITULO 3
OBJETIVOS, COMPETENCIAS Y ATRIBUCIONES.

3.1.- OBJETIVOS.

Proyectar, construir, licitar y supervisar las obras publicas efectuando el control de
calidad de las mismas incluyendo su aspecto técnico y financiero.

Contribuir al desarrollo integral del municipio, mediante el proceso administrativo de
la construccion y rehabilitacion de obras de infraestructura urbana y servicios publicos,
logrando la calidad requerida al menor costo.

Mantener en las mejores condiciones posibles de operacion las calles y vialidades del
municipio, aplicando el mantenimiento preventivo y correctivo de las mismas.

Contribuir como apoyo con la adecuada prestacién de servicios publicos municipales,
con maquinaria pesada y equipo necesario, en alumbrado publico, construccion de
obras menores, canalizaciones de aguas, entre otras, priorizando la optimizacion de
recursos naturales y materiales.
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wainiimao Bgadyuvar al desarrollo del municipio, mediante la construccion y conservacion ‘de
obras que permitan preservar y mejorar la infraestructura urbana, en aras de
maximizar su operatividad.

3.2.- COMPETENCIAS.

Disefiar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar las reparaciones solicitadas por los habitantes.

Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la direccion, acorde al programa
de gobierno municipal, en coordinacion con las dependencias competentes.

3.3.- ATRIBUCIONES.

l. Formular el programa de Obras y someterlo a consideracion del Cabildo
Municipal.

Il. Proyectar, construir y conservar las obras publicas que conforme a las leyes y
sus reglamentos, sean a cargo del Municipio.

) Il Intervenir en la celebracién y vigilar el cumplimiento de los contratos de obra
publica.

IV.  Coordinar y supervisar la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo
por otras dependencias, organismos descentralizados o empresas de participacion

municipal.
V. Proponer y ejecutar politicas en materia de prestacion de servicios publicos.
VI.  Proponer las actividades que deban ser consideradas como servicios publicos

y que no estén consignadas expresamente como tales en las leyes y reglamentos.

VIl.  Intervenir en el proceso de concesion de mantenimiento de alumbrado publico
y otras obras concesionadas, vigilando su cumplimiento por parte del concesionario.

VIl. Las demas que encomiende el Ayuntamiento, disposiciones legales,
reglamentarias, y manuales de organizacion.

3.4.- EI TITULAR DEL DEPARTAMENTO.
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Publicas, quien para el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliard de
las areas administrativas siguientes:

Sub Director de Obras Publicas.
Encargado del Ramo 33.

El estudio, planeacion, tramite y resolucién de los asuntos competencia de la
Direccién de Obras Publicas, asi como su representacion corresponden al Director,
quien para su mejor atencién y despacho podra delegar sus facultades en los
servidores publicos subalternos, sin perder por ella la posibilidad de su ejercicio
directo, excepto aquellas que por disposicion de Ley deban ser ejercidas en forma
directa por él.

El Director tendra las siguientes facultades no delegables:

Dictar las politicas y criterios generales para la planeacion en materia de obras
publicas dentro del Municipio.

h Proponer el Programa Anual de Obras;

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales, el cabildo y/o el
Presidente Municipal.

3.5.- PERSONAL AUXILIAR.

El personal subordinado a la Direccion de Obras Publicas, tendra a su cargo
las responsabilidades siguientes:

1. Supervisar las obras a su cargo, a fin de que éstas se ejecuten conforme a las
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas aprobados y en su caso,
de acuerdo con lo estipulado en los contratos de obra publica.

2, Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las especificaciones
de seguridad, calidad y oportunidad convenidas con las compafias constructoras,
para la entrega de obras;

3. Supervisar y evaluar el avance de las obras, verificando que correspondan al
presupuesto financiero programado;
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wansTGoN e Realizar los procesos para la adjudicacion de la obra publica de acuerdo a las’
leyes, reglamentos, normas y lineamientos aplicables.

5. Realizar la contratacion para la ejecucion de las obras publicas aprobadas a la
direccién general, de acuerdo con las leyes, reglamentos y normas aplicables en la
materia;

6. Integrar y regularizar el padron de contratistas;

ol Proporcionar la informacion requerida por las dependencias encargadas de las
auditorias y revisiones de ejecucion de la obra publica.

8. Controlar y recabar la documentacién actualizada necesaria y generada en la
ejecucion de la obra publica por la direccidn e integrar y archivar, el expediente unitario
de obra:

9. Programar y realizar los trabajos de mantenimiento urbano en el ambito
municipal, administrando y gestionando todo lo necesario para cumplir con los
objetivos trazados;

n 10.  Elaborar las propuestas de obras para los diferentes programas.

11.  Elaborar los proyectos de obras, directamente o a través de terceros,
incluyendo los estudios, presupuestos y programas de ejecucion;

12.  Evaluar los programas de obra publica que realice la Direccion por si o
mediante |la celebracién de convenios:

13. Ejecutar el diagnéstico de las instalaciones y la infraestructura publica
municipal, para las propuestas de obras a programar;

14. Realizar los levantamientos topograficos para la elaboracion de los
anteproyectos y proyectos de obra de los diferentes programas, asi como los que se
le encomienden;

15. Realizar el disefio y dibujo para la elaboracion de los anteproyectos y proyectos
de obras de los diferentes programas;

16.  Elaborar los presupuestos de las obras, generando su volumetria y sus precios
unitarios, elaborar los expediente técnicos de cada una de las obr i
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minsTRGON Wirgtcion de obras publicas, considerando la documentacion que exnge “la
normatividad respectiva, y

CAPITULO 4
PROCEDIMIENTOS.

4.1.- PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA.

Objetivo: Identificar los requerimientos de los proyectos de Obra Publica y
Servicios relacionados que se pretenden llevar a cabo en el Municipio, con base en
las necesidades y objetivos establecidos en los Planes Nacional, Estatal y Municipal
de Desarrollo, para integrar un Programa Operativo Anual de Obras y Servicios
(POAQS), de acuerdo a las prioridades y los recursos disponibles para su ejecucion.,

1. Para la contratacion o realizacion de estudios o proyectos requeridos, es
necesario primero, verificar si en los archivos del Ayuntamiento existen estudios o
proyectos sobre la materia. De resultar positiva la verificacion y de comprobarse que
el estudio o proyecto satisface los requerimientos, no procedera la contratacion.

2. El Ayuntamiento debera incluir dentro de su Programa Operativo Anual de
O Obras y Servicios, un rubro con los proyectos de las obras que se tengan programados
ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente, y otro para obras y servicios cuya
gjecucion rebase uno o mas ejercicios presupuestales; en este caso, debera
determinarse tanto el presupuesto total, como el relativo a los ejercicios de que se
trate; en la formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes, ademas
de considerar los costos que, en su momento, se encuentren vigentes, se deberan
tomar en cuenta las previsiones necesarias para los ajustes de costos y convenios
que aseguren la continuidad de los trabajos, exceptuandose los casos en que la obra

se realice por etapas.

3. Para la integracion del Programa Operativo Anual de Obras y Servicios, se
podran recibir de personas ajenas al Ayuntamiento o de otro ente publico, estudios,
planes y programas para el desarrollo de proyectos, quienes deberan elaborar una
propuesta por escrito en términos del articulo 14 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, sin que ello genere derechos u
obligaciones entre éstos.

4. En las obras publicas y los servicios relacionados, cuando se trate de la
contratacion de obras y servicios que comprometan al municipio por un plazo mayor
al periodo del Ayuntamiento, o tratandose de contratos de obra pu
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wansraos wesBda del veinte por ciento de la partida presupuestal respectiva, se requenra ‘el
acuerdo del Cabildo para someterlo a la aprobacion del Congreso del Estado.

5. El Programa Operativo Anual de Obras y Servicios contendra como minimo
la descripcién y periodo estimado de ejecucién de las obras y se elaborara
considerando lo establecido en el articulo 16, fracciones | a la VI, de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, asi como el articulo 15, fracciones | a la VII, de su Reglamento.

6. El Programa Operativo Anual de Obras y Servicios comprendera los
presupuestos de cada obra publica, distinguiendo los que se han de ejecutar por
contrato o por administracion directa. Los presupuestos incluirdn los costos
correspondientes a lo establecido en el articulo 18, fracciones de la | a la VIII, de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

7. En la planeacién de cada obra publica, se debera prever, segun el caso, lo
sefalado en el articulo 15, fracciones de la | a la IX, de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas, asi como el articulo 18, segundo y tercer parrafos,
o del Reglamento de esta Ley.

8. La instalacion del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
ellas (Comité), se llevara a cabo al inicio de cada ejercicio fiscal, tendra la organizacién
y funcionamiento sefialados en el Capitulo | del Titulo Primero del Reglamento de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

9. En la planeacién, programacion y presupuestacion de las obras publicas y
los servicios relacionados, se tomara en cuenta, preferentemente, la mano de obra
veracruzana, alentando la contratacién de personas con discapacidad; asi como el
empleo de maquinaria, materiales, productos y equipos del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

10. La Direccién de Obras Publicas debera remitir el Presupuesto de Obras
Publicas y Servicios a la Tesoreria, durante la primera quincena de agosto de cada
afo, para la integracion del Presupuesto de Egresos del afio siguiente.

11. El Programa Operativo Anual de Obras y Servicios, para su autorizacion
por parte del Cabildo, deberd acompariarse del acta de aprobacion del Consejo de
Desarrollo Municipal, en el caso de obras programadas a ejecutarse con recursos del
Fondo de Infraestructura Social Municipal (FISMDF).

Sowedad Atzompa, Ver.
Calle Principal S/N Zona Centro C.P. 94770

www.soledadatzompa.gob.mx




@ —_Atzompa.
winsikicdos e 42 - E| Ayuntamiento debera enviar al Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado (ORFIS), en términos de lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley de
Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz, mediante
el Sistema de Informacion Municipal de Veracruz (SIMVER), el Programa General de
Inversion (PGI) en las fechas y términos que establezcan las Reglas de Carécter
General y la Guia para el Registro del Programa General de Inversion, Modificaciones
Programatico Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre de Ejercicio en el

SIMVER, emitidas por dicho Organo.

4.2 - DETERMINACION DEL PROCESO DE CONTRATACION.

Objetivo: Establecer las acciones secuenciales de analisis previo para la
seleccion del procedimiento de contratacion de una obra o servicio, de acuerdo a la
normatividad vigente.

1. El Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas informara
al Ayuntamiento mediante acuerdo, los rangos de los montos maximos de
contratacion designados por el Presupuesto de Egresos del Estado y de la Federacion
para el ejercicio correspondiente.

ﬁ 2. El Ayuntamiento publicara, a mas tardar en el mes de marzo de cada ejercicio
fiscal, en la Gaceta Oficial del Estado, el acuerdo emitido por su respectivo Comité de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, en el que se sefialan los montos
maximos para la contratacion de obras o servicios, mediante los procedimientos de
Adjudicacién Directa y de Invitacién a cuando menos Tres Personas.

3. En caso de existir adecuaciones al Programa Operativo Anual, durante el
transcurso del ejercicio fiscal, que modifiqguen los montos maximos autorizados para
una obra determinada, el Ayuntamiento debera hacerlo del conocimiento del Comité
y publicarlo en su pagina electronica.

4. Para los efectos de la contratacidn, cada obra debera considerarse
individualmente, a fin de determinar si queda comprendida dentro de los montos
maximos y limites que establezca el Presupuesto de Egresos correspondiente; en la
inteligencia de que, en ningun caso, el importe total de una obra podra ser fraccionado
para que quede comprendida en el supuesto de excepcion a la licitacion publica.

5. Para los procedimientos de contratacion determinados por monto, no sera
necesaria la elaboracién de un Dictamen para ser sometido a consideraciéon del
Comité.
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4.3.1.- ELABORACION Y PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA.

Objetivo: Asegurar que la elaboracion y publicacion de la convocatoria para la
contratacion de obras y servicios relacionados, cumpla con lo establecido en la
normatividad aplicable.

1. Los contratos de obras publicas y servicios relacionados se adjudicaran, por
regla general, a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria.

2. En el procedimiento de licitacién deberan establecerse los mismos requisitos
y condiciones para todos los participantes, el Ayuntamiento proporcionara a todos los
interesados igual acceso a la informacién relacionada con dicho procedimiento, a fin
de evitar favorecer a alguno.

3. Las condiciones contenidas en la convocatoria a la licitacion no podran ser
negociadas, sin perjuicio de que el Ayuntamiento pueda solicitar a los licitantes,
aclaraciones o informacion adicional.

m 4. A partir de la fecha de publicacién de la convocatoria en los medios
electrénicos autorizados, y hasta el sexto dia natural previo a la fecha sefalada para
el acto de recepcion y apertura de proposiciones, el Ayuntamiento debera tener en el
domicilio sefialado para realizar el acto mencionado, una copia impresa o en medio
electronico de la convocatoria a la licitaciéon publica, la cual podra ser consultada por
cualquier persona. La copia sera exclusiva para consulta, por lo que el Ayuntamiento
no estara obligado a entregar una impresién de la misma.

5. El Ayuntamiento no podra solicitar en la convocatoria a la licitacion publica
que los materiales, maquinaria y equipo de instalacion permanente sean de una marca
determinada, salvo en los casos debidamente justificados.

6. En los procedimientos de contratacién de obras publicas y de servicios
relacionados con las mismas, el Ayuntamiento optara, en igualdad de condiciones, por
el empleo de los recursos humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacion de
bienes o servicios de procedencia nacional y los de la region.

7. La licitacion publica podra ser estatal, nacional o internacional, en este ultimo
caso cuando resulte obligatorio conforme a lo establecido en los tratados
internacionales o se acredite la reciprocidad internacional.
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casos:

I. Cuando los contratistas nacionales no cuenten con la capacidad para la ejecucion
de los trabajos, previa investigacion al respecto;

Il. No se cuente con la tecnologia necesaria para la ejecucion de la obra o prestacion
de los servicios: 0

Ill. Cuando no se cuenten con los materiales, patentes o algun elemento necesario e
indispensable por parte de los contratistas nacionales para la ejecucion de la obra o
la prestacion de servicios.

9. En caso de licitaciones internacionales debera investigarse y elaborar un
dictamen de justificacién que acredite algunos de los supuestos sefialados en este
apartado. Sin este dictamen de justificacion no podra emitirse la convocatoria
respectiva.

10. Enla licitacion publica debera establecerse, como requisito de participacion,

la entrega de un escrito en el que el licitante manifieste, bajo protesta de decir verdad,

ﬁ que es de nacionalidad mexicana. En caso de ser extranjero debera acreditar su legal
estancia y calidad migratoria.

11. Las convocatorias a la licitacién publica estatal estableceran las bases del
procedimiento de licitacidn y deberan contener los requisitos establecidos en el
articulo 39, fracciones | a la XXIX de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, y el articulo 32, fracciones | a la VI, del Reglamento de esa
misma Ley.

12. Las convocatorias a la licitacion publica nacional e internacional
estableceran las bases del procedimiento de licitacion y deberan contener los
requisitos establecidos en el articulo 31, fracciones | a la XXXIll de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y el articulo 34, fracciones | a la
IX, del Reglamento de esa misma Ley.

13. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
reglamenta la contratacién de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada
por los municipios con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los
convenios que celebren con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la
aplicacion de la Ley mencionada, los fondos de aportaciones previs

‘ V de la Ley de Coordinacion Fiscal.
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recursos federales, independientemente de su caracter nacional o internacional,

cuyos montos sean superiores a la cantidad equivalente a trescientas veces el salario

minimo general diario vigente para el Distrito Federal, sin considerar el Impuesto al

Valor Agregado, debera utilizarse CompraNet, con las salvedades previstas en la Ley

de Obras Federal.

15. Ademas de la publicacién en CompraNet, simultaneamente se enviara para
su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, un resumen de la convocatoria a
la licitacion que debera contener, entre otros elementos, el objeto de la licitacion, el
volumen de obra, el numero de licitacion, las fechas previstas para llevar a cabo el
procedimiento de contratacidon y publicacion en CompraNet; asimismo, el
Ayuntamiento pondra a disposicién de los licitantes copia del texto de la convocatoria.

16. El proyecto de convocatoria debera ser difundido a través de CompraNet,
previo a la publicacién de la convocatoria, por lo menos durante diez dias habiles,
cuando el presupuesto estimado de contratacion sea superior a diez mil veces el
salario minimo general vigente en el Distrito Federal elevado al mes, lapso durante el
cual éstas recibiran los comentarios pertinentes en la direccion electrénica que para

ﬁ tal fin se sefale.

4.3.2.- VISITAAL SITIO Y JUNTA DE ACLARACIONES.

Obijetivo: Dar a conocer a los licitantes el lugar de ejecucidn de los trabajos, las
caracteristicas referentes al grado de dificultad de los mismos y sus implicaciones de
caracter técnico, asi como disipar las dudas originadas respecto del contenido de la
convocatoria a la Licitacién Publica.

1. La visita al sitio donde se realizaran los trabajos estara a cargo del area de
licitacién y contratacion, con el apoyo de la Direcciéon de Obras Publicas y un técnico
en la materia.

2. El Ayuntamiento, a través de la Direccién de Obras Publicas llevara a cabo,
dentro del periodo comprendido entre el cuarto dia natural siguiente a aquél en que
se publique la convocatoria y el sexto dia natural previo al acto de presentacion y
apertura de proposiciones, la visita al sitio y posteriormente la junta de aclaraciones,
siendo optativa para los licitantes la asistencia a cualquiera de los actos.

3. Con posterioridad a la realizacién de la visita, podra permiti

al lugar en que se llevaran a cabo los trabajos a quie
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plazo podra ser hasta de setenta y dos horas, cuando por razones de seguridad o
acceso al sitio de los trabajos resulte necesario, debiéndose en este caso establecer
dicho término en la convocatoria a la Licitacion Publica.

4. La Direccion de Obras Publicas, con el apoyo del area de licitacion y
contratacién, debera realizar al menos una junta de aclaraciones a la convocatoria de
la Licitacion.

5. La Direccion de Obras Publicas podra celebrar el nimero de juntas de
aclaraciones que considere necesarias, atendiendo a las caracteristicas, complejidad
y magnitud de los trabajos a realizar, debiendo comunicar a los asistentes en cada
junta la nueva fecha de celebracion.

6. El Ayuntamiento debera designar al servidor publico que presidira la o las

juntas de aclaraciones, el cual debera ser asistido de un representante con
conocimientos técnicos.
7. Sera responsabilidad del area de licitacidon y contratacion y del area técnica,
asegurar la asistencia a la junta de aclaraciones del representante con conocimientos
técnicos suficientes que permitan dar respuesta clara y precisa a los planteamientos
de los licitantes. En caso de no asistir el representante mencionado, el servidor publico
que presida la junta de aclaraciones lo hara del conocimiento del Titular del Organo
de Control Interno (OCI).

8. Las solicitudes de aclaracion deberan presentarse por escrito con
anterioridad a la celebracion de la junta, indicandose el numeral o punto especifico
con el cual se relaciona la pregunta o aspecto a aclarar, o de manera personal en la
junta de aclaraciones en el domicilio sefialado en la convocatoria a la licitacion publica.
En el caso de la utilizacién de medios electronicos, se deberan presentar a mas tardar
veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se vaya a realizar la citada junta.
Para el caso de licitacion publica nacional, podran recibirse solicitudes de aclaracion
a través de CompraNet, tratandose de recurso federal.

9. Las solicitudes de aclaracion que sean recibidas con posterioridad a la
primera junta, o bien después del plazo previsto para su envio a través de los medios
electronicos autorizados, no seran consideradas por resultar extemporaneas,
debiéndose integrar al expediente respectivo. Salvo el caso en que el servidor publico
que presida la junta de aclaraciones considere necesario citar a una ulterior junta
tomando en cuenta dichas solicitudes para responderlas.
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sesion en razon de la complejidad y del nimero de solicitudes de aclaracion recibidas

o del tiempo que se emplearia en darles contestacion, informando a los licitantes la

hora y, en su caso, fecha o lugar en la que se continuara con la junta de aclaraciones.

11. De resultar modificaciones a la convocatoria, en ningun caso podran
consistir en la sustitucién o variacién sustancial de los trabajos convocados
originalmente, o bien, en la adicién de otros distintos.

12. Si derivado de la o las juntas de aclaraciones se determina posponer la
fecha de celebracion del acto de presentaciéon y apertura de proposiciones, la
modificacion respectiva a la convocatoria a la licitacion publica debera publicarse en
los medios electrénicos autorizados y por escrito a los participantes inscritos en un
plazo de al menos seis dias naturales desde la fecha en que concluya la junta de
aclaraciones hasta el momento del acto de presentacion y apertura de proposiciones.

13. De existir modificaciones a las condiciones de |la convocatoria a la licitacion
publica nacional, éstas se difundiran a través de CompraNet, tratandose de recurso
federal.

ﬁ 14. El acta de la junta de aclaraciones contendra la firma de los licitantes que
hubieran asistido y de los servidores publicos que intervengan, sin que la falta de firma
de alguno de ellos, reste validez o efectos a la misma; asi mismo, debera contener los
datos relevantes de la visita al sitio de realizacion de los trabajos, ademas de las
solicitudes de aclaracion formuladas por los licitantes y las respuestas en forma clara
y precisa.

15. Se podra entregar una copia del acta a los asistentes y se fijara un ejemplar
en un lugar visible, al que tenga acceso el publico, en el domicilio del area de licitacion
y contratacion, por un término no menor de cinco dias hébiles.

16. En caso de Licitacién Publica Nacional, se difundira un ejemplar del Acta
de la junta de aclaraciones en CompraNet, para efectos de notificacion a los licitantes
que no hayan asistido al acto, dicho procedimiento sustituira a la notificacion personal.

4.3.3.- PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.

Objetivo: Conocer formalmente las caracteristicas técnicas y economicas que
ofrecen los licitantes para contar con los elementos suficientes para emitir el fallo del
proceso licitatorio.
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area de Licitacion y Contratacion del Ayuntamiento; se llevara a cabo en el dia, lugar
y hora establecidos en la convocatoria, de acuerdo a lo previsto en los articulos 36 y
37 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y los
articulos del 59 al 62 de su Reglamento, asi como en el articulo 43 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, y los articulos 44 y 45 de su Reglamento.

2. Los licitantes sélo podran presentar una proposicién en cada procedimiento
de licitacion.

3. Una vez iniciado el acto de presentacion y apertura, no podran ser retiradas
o dejarse sin efecto las proposiciones presentadas por los licitantes.

4. Para la participacion en los procedimientos de licitacion publica se podran
utilizar medios electrénicos, sin perjuicio de que los licitantes puedan presentar sus
proposiciones por escrito durante el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

5. Las proposiciones deberan ser firmadas de manera autografa por la persona
facultada para ello, en la ultima hoja de cada uno de los documentos que forman parte
de la misma, por lo que no podra desecharse cuando las demas hojas que la integran
0 sus anexos carezcan de firma o rubrica, salvo cuando se trate del catalogo de
conceptos o presupuesto de obra o servicios y los programas solicitados, los cuales
deberan ser firmados en cada hoja.

6. En las proposiciones enviadas a través de medios remotos de comunicacion
electronica, en sustitucidn de la firma autdgrafa, se emplearan los medios de
identificacion electrénica que establezca la Ley de Firma Electrénica Avanzada para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y sus Municipios.

7. Los licitantes deberan incluir en sus proposiciones un escrito en el que
manifiesten que conocen las condiciones y caracteristicas del sitio donde se realizaran
los trabajos.

8. Los documentos que integren la propuesta econémica correspondiente al
catalogo de conceptos, presupuesto de obra o servicios y programas, deberan estar
foliados en todas y cada una de las hojas que la integren. Esta prevision se indicara
en las bases de la licitacion publica. Sin embargo, en caso de que alguna o algunas
hojas de los documentos anteriores carezcan de folio y se constate que dicha hoja u
hojas mantienen continuidad, la convocante no podra desechar la proposicion.
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mencionadas en el articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, y el articulo 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas.

10. El Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud
de los trabajos, requerira que la proposicion de los licitantes contenga, cuando
corresponda, los documentos citados en el articulo 39 del Reglamento de |la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas.

11. Adicionalmente, tratandose de obras cuyas condiciones de pago sean
sobre la base de precios unitarios y a precio alzado, el Ayuntamiento requerira la
documentacioén sefialada en el articulo 40 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con Ellas.

12. En el caso de servicios relacionados, las proposiciones deberan contener
los documentos citados en el articulo 237 del Reglamento antes referido.

13. Anexo a la convocatoria, debera incluirse un formato para la verificacién de
la recepcion de los documentos que el licitante entregue en dicho acto, en relacion
con los documentos requeridos en la convocatoria a la licitacion publica, a efecto de
facilitar y agilizar la presentacién de las proposiciones.

14. Los escritos o manifestaciones bajo protesta de decir verdad, que se
soliciten como requisito de participacién en los procedimientos de contratacion, solo
resultaran procedentes si éstos se encuentran previstos en la Ley, en los Reglamentos
o en los ordenamientos de caracter general aplicables. La falta de presentacion de
dichos documentos en la proposicion, sera motivo para desecharla, por incumplir las
disposiciones juridicas que los establecen.

15. El domicilio sefialado en la proposicion del licitante sera el lugar donde éste
recibira toda clase de notificaciones.

16. Tratandose de recurso federal, las proposiciones desechadas durante la
licitacion publica, podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez
transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a
conocer el fallo respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo
caso las proposiciones deberéan conservarse hasta la total conclusion de la
inconformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos la convocante
podra proceder a su devolucion o destruccion.
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cuando la totalidad de las proposiciones presentadas no reunan los requisitos
solicitados en la convocatoria o sus precios de insumos no fueren aceptables.
También podréa hacerlo cuando no se reciba proposicién alguna en el acto de
presentacion y apertura de proposiciones.

18. En el supuesto en el que se declare desierta una licitacion publica, se podra
optar por otro proceso de licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas
o contratar mediante la modalidad de adjudicacion directa, invitando a las personas
que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos
técnicos, financieros y demas que sean necesarios, de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

19. En caso de resultar desierta una licitacion, se debera sefialar en el fallo las
razones que lo motivaron.

4.3.4.- EVALUACION DE PROPOSICIONES Y FALLO.

Objetivo: Proporcionar los elementos suficientes para evaluar la solvencia de
las proposiciones presentadas por los licitantes y el cumplimiento de las disposiciones
requeridas; asi como emitir y publicar el fallo donde se determine la adjudicacion del
contrato.

1. El Ayuntamiento verificara que las proposiciones cumplan con los requisitos
solicitados en la convocatoria a la licitacion y el Area Técnica sera la encargada de la
evaluacion a la parte correspondiente.

2. El Ayuntamiento solicitara al licitante la informacion adicional o aclaraciones
que requiera para realizar la correcta evaluacion de las proposiciones, siempre y
cuando no implique alteraciéon alguna a la parte técnica o economica de su
proposicion.

3. Si el Comité observara deficiencia o falta de alguno de los requisitos de la
evaluacién, establecidos en el Reglamento, recomendara al area de Licitacion y
Contratacion lo subsane en el plazo que en la sesion se establezca, segun sea el
caso; al efecto quedaran convocados desde ese momento los integrantes del Comité
para la sesion extraordinaria que tendra verificativo en la fecha que ahi se sefale,
donde se analizara el cumplimiento de las recomendaciones para su aprobacion. En
caso de incumplimiento, el Comité declarara desierta la licitacion, sefalando las
razones que motivaron su determinacion.
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siguientes mecanismos:

|. Binario: Para determinar la solvencia de las proposiciones a partir de
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas y econdmicas
requeridas por la convocante.

Este mecanismo se aplicara en los siguientes supuestos:

Cuando el Ayuntamiento contrate de manera ocasional obras y
servicios y no cuente con areas o estructuras especializadas para tal fin;

» Se trate de obras y servicios cuyo monto maximo presupuestado no
exceda los diez mil dias de salario minimo general vigente, elevado al mes; y

« En los casos de que, atendiendo las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos, el area de Licitacién y Contratacién justifique la conveniencia
de aplicar este mecanismo, dejando constancia en el expediente de contratacion, y

Il. De puntos o porcentajes: Para determinar la solvencia de las
proposiciones, a partir del nimero de puntos o unidades porcentuales que obtengan
conforme a la puntuacién o ponderacion establecida en la convocatoria a la Licitacion.

5. La evaluacion de las proposiciones para la ejecucién de obras publicas
asociadas a proyectos de infraestructura, se llevara a cabo invariablemente a través
del mecanismo de puntos o porcentajes.

6. La metodologia de los mecanismos de evaluacion podra ser consultada por
el Ayuntamiento en los articulos 48, 49 y 50 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, o 64 y 65 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun corresponda.

7. Una vez hecha la evaluacion de las proposiciones, el contrato se adjudicara
de entre los licitantes, a aquél cuya proposicion resulte solvente y que reuna, conforme
a los criterios de adjudicacion establecidos en la convocatoria a la licitacion, las
condiciones legales, técnicas y econdémicas requeridas por la convocante, y por tanto
garantiza el cumplimiento de las obligaciones respectivas, conforme a lo siguiente:

. La proposicién que hubiera ofertado el precio mas bajo, en el supuesto
de que la evaluacién se haya realizado utilizando el mecanismo de e
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[l. La proposicién que haya obtenido el mayor puntaje o ponderacion,
cuando se aplique el mecanismo de puntos o porcentajes.

8. Si resultara que dos o mas proposiciones son solventes porque satisfacen la
totalidad de los requerimientos solicitados por el Ayuntamiento, el contrato se
adjudicara a quien presente la proposicién que asegure las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

9. El Ayuntamiento debera emitir, previo al fallo, un documento que contenga
la evaluacion de las proposiciones, el cual debera cubrir los requisitos establecidos en
el art. 53 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas.

10. Al finalizar la evaluacion, el Ayuntamiento emitira el fallo, el cual debera
contener lo establecido en el art. 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, o en el 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

11. Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error aritmético,
mecanografico o de cualquier otra naturaleza, que no afecte el resultado de la
evaluacion realizada por el Ayuntamiento, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a su notificacion y siempre que no se haya firmado el contrato, el titular del area de
Licitacion y Contrataciéon procedera a su correccion, con la intervencion del Director
de Obras Publicas, aclarando o rectificando el mismo, mediante el acta administrativa
correspondiente, en la que se haran constar los motivos que lo originaron y las
razones que sustentan su enmienda, hecho que se notificara a los licitantes que
hubieran participado en el proceso de contratacion, remitiendo copia de la misma al
Organo de Control Interno, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de
su firma.

12. En caso de resultar desierta una licitacion, se debera sefialar en el fallo las
razones que lo motivaron.

13. En el fallo no se debera incluir informacion reservada o confidencial en los
términos de las disposiciones aplicables.

14. La publicacion del fallo se realizard mediante los medios electronicos
autorizados, o en CompraNet para el caso de la Licitacion Publica Naci j
dia de su emision.
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15. Con la notificacion del fallo por el cual se adjudica el contrato, las
obligaciones derivadas de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacion de las

partes de firmarlo en la fecha y términos sefialados en el mismo.

16. El fallo sera definitivo; sin embargo, procedera la inconformidad en términos
del Titulo Séptimo Capitulo Primero de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

4.4.- INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

Objetivo: Desarrollar un proceso de Invitacion a cuando menos Tres Personas
que permita, en los casos de excepcion a la Licitacion Publica previstos en la Ley,
contar con proposiciones que permitan contratar la ejecucion de las obras o servicios
requeridos, asegurando las mejores condiciones disponibles para el Municipio.

1. La seleccién del procedimiento de excepcidn que se realice, debera estar
fundada y motivada, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que

ﬂ resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para el Municipio. El

- acreditamiento del o los criterios en los que se fundamente, asi como la justificacion
de las razones en las que se sustente el ejercicio de la opcion, deberan constar por
escrito y ser firmado por el Director de Obras Publicas.

2. El Ayuntamiento podra contratar obras publicas o servicios relacionados, sin
sujetarse al procedimiento de licitacion publica, por medio del procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas, a que hacen alusion los articulos 42 de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 50 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, previo dictamen que fundamente
y motive para someterlo a consideracion del Comité.

3. Para los procedimientos de contratacion determinados por razén de monto,
no sera necesaria la elaboracion del dictamen mencionado en el numeral anterior.

4. La Invitacidbn a cuando menos Tres Personas, se realizara cuando se
rebasen los montos sefialados en el Presupuesto de Egresos de |la Federacién para
la Adjudicacién Directa, siempre y cuando no se exceda de los sefalados en ese
ordenamiento para la Licitacién Publica.

5. En los procesos de contratacion de obras publicas

m relacionados con las mismas, el Ayuntamiento optara,
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6. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
reglamenta la contratacion de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada
por los municipios con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los
convenios que celebren con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la
aplicacién de la Ley mencionada los fondos de aportaciones previstos en el Capitulo
V de la Ley de Coordinacion Fiscal.

7. Para |a realizacion del proceso de Invitacion a cuando menos Tres Personas,
con cargo parcial o total a recursos federales, debera utilizarse CompraNet, con las
salvedades previstas en la Ley de Obras Federal.

8. Cuando el Ayuntamiento opte por no realizar Junta de Aclaraciones, en la
invitacién a cuando menos Tres Personas debera indicar la forma, plazos y términos
en que podran solicitarse las aclaraciones respectivas y su correspondiente
respuesta, la cual debera informarse tanto al solicitante como al resto de los invitados.

9. El acto de presentacion y apertura de proposiciones sera presidido por el
area de Licitacion y Contratacion del Ayuntamiento; se llevara a cabo en el dia, lugar
y hora establecidos en la invitacion.

10. Los licitantes so6lo podran presentar una proposicion en cada proceso de
invitacién a cuando menos tres personas.

11. Una vez iniciado el acto de presentacion y apertura, no podran ser retiradas
o dejarse sin efecto las proposiciones presentadas por los invitados.

12. Las proposiciones deberan ser firmadas de manera autografa por la
persona facultada para ello, en la dltima hoja de cada uno de los documentos que
forman parte de la misma, por lo que no podré desecharse cuando las demas hojas
que la integran o sus anexos carezcan de firma o ribrica, salvo cuando se trate del
catalogo de conceptos o presupuesto de obra o servicios y los programas solicitados,
los cuales deberan ser firmados en cada hoja.

13. El Ayuntamiento se abstendra de recibir propuestas con las personas
mencionadas en el articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, y el articulo 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas.
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15. Adicionalmente, tratandose de obras cuyas condiciones de pago sean
sobre la base de precios unitarios y a precio alzado, el Ayuntamiento requerira la
documentacion sefialada en el articulo 40 de ese mismo Reglamento.

16. Las proposiciones de servicios deberan contener los documentos citados
en el articulo 237 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

17. Los escritos o manifestaciones bajo protesta de decir verdad, que se
soliciten como requisito de participacion en los procesos de contratacion, sélo
resultaran procedentes si éstos se encuentran previstos en la Ley, en los Reglamentos
o en los ordenamientos de caracter general aplicables. La falta de presentacion de
dichos documentos en la proposicidon sera motivo para desecharla por incumplir las
disposiciones juridicas que los establecen.

18. Las proposiciones desechadas durante la invitacion a cuando menos tres
personas podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo
respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las
proposiciones deberan conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e
instancias subsecuentes; agotados dichos términos la convocante podra proceder a
su devolucion o destruccion.

19. El Ayuntamiento verificara que las proposiciones cumplan con |los requisitos
solicitados en la invitacién, el Area Técnica sera la encargada de la evaluacion a la
parte respectiva de la proposicion.

20. Cuando el Ayuntamiento tenga necesidad de solicitar al invitado las
aclaraciones pertinentes, o aportar informacién adicional para realizar la correcta
evaluacion de las proposiciones, solicitara la informacién que se requiera, siempre y
cuando no implique alteraciéon alguna a la parte técnica o econdmica de su
proposicion.

21. Para la evaluacién de la solvencia de las proposiciones, se aplicaran los
siguientes mecanismos:
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verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas y econdmicas
requeridas por la convocante.

Este mecanismo se aplicara en los siguientes supuestos:

« Cuando el Ayuntamiento contrate de manera ocasional obras vy
servicios y no cuente con areas o estructuras especializadas para tal fin;

+ Se trate de obras y servicios cuyo monto maximo presupuestado no
exceda los diez mil dias de salario minimo general vigente, elevado al mes; y

» En los casos de que, atendiendo las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos, el area de Licitacion y Contratacion justifique la conveniencia
de aplicar este mecanismo, dejando constancia en el expediente de contratacion, y
De puntos o porcentajes: Para determinar la solvencia de las proposiciones, a partir
del numero de puntos o unidades porcentuales que obtengan las proposiciones
conforme a la puntuacién o ponderacion establecida en la convocatoria a la Licitacion.

o 22. La evaluacion de las proposiciones para la ejecucioén de obras publicas
\ asociadas a proyectos de infraestructura, se llevara a cabo invariablemente a través
del mecanismo de puntos o porcentajes.

23. La metodologia de los mecanismos de evaluacién podré ser consultada por
el Ayuntamiento en los articulos 48, 49 y 50 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas o 64 y 65 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun corresponda.

24. Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicara
de entre los invitados, a aquél cuya proposicion resulte solvente porque reune,
conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en la invitacion, las condiciones
legales, técnicas y econémicas requeridas por la convocante, y por tanto garantiza el
cumplimiento de las obligaciones respectivas, conforme a lo siguiente:

|. La proposicién que hubiera ofertado el precio mas bajo, en el supuesto
de que la evaluacién se haya realizado utilizando el mecanismo de evaluacion binario;

y

Il. La proposicién que haya obtenido el mayor puntaje o ponderacién,
cuando se aplique el mecanismo de puntos o porcentajes.
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la totalidad de los requerimientos solicitados por el Ayuntamiento, el contrato se «
adjudicara a quien presente la proposicién que asegure las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas

circunstancias pertinentes.

26. El Ayuntamiento debera emitir, previo al fallo, un documento que contenga
la evaluacién de las proposiciones, el cual debera cubrir los requisitos establecidos en
el art. 53 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas.

27. Al finalizar la evaluacion, el Ayuntamiento emitira el fallo, el cual debera
contener lo establecido en los articulos 39 de |la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas o el 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

28. En el fallo no se debera incluir informacién reservada o confidencial en los
términos de las disposiciones aplicables.

P 29. La publicacion del fallo se realizard mediante los medios electronicos
autorizados, o en CompraNet para el caso de recurso federal, el mismo dia de su
emision.

30. Con la notificacion del fallo por el cual se adjudica el contrato, las
obligaciones derivadas de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacidén de las
partes de firmarlo en la fecha y términos sefialados en el mismo.

31. El fallo sera definitivo; sin embargo, procedera la inconformidad en términos
del Titulo Séptimo Capitulo Primero de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

32. Todo lo no previsto para los procesos de Invitacion a cuando menos Tres
Personas, le seran aplicables en lo procedente, las disposiciones que se prevén para
la Licitacion Publica.

33. Para lo establecido en los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas (salvo lo establecido en la fraccion V) y 50
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, el Area de Licitacién
y Contratacién a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, enviara al Organo de
Control Interno, un informe relativo a los contratos formalizados

_ calendario inmediato anterior bajo este procedimiento
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TGO Wering copia del escrito para justificar la seleccion del proceso de contratacién emitido’
por el Director de Obras Publicas y de un dictamen que hara constar el anélisis de la
0 las proposiciones.

4.5.- ADJUDICACION DIRECTA.

Objetivo: Desarrollar un proceso de Adjudicacién Directa que permita, en los
casos de excepcién a la Licitacion Publica previstos en la Ley, contar con
proposiciones que permitan contratar la ejecucién de las obras o servicios requeridos,
asegurando las mejores condiciones disponibles para el Municipio.

1. La seleccién del procedimiento de excepcion que se realice, debera estar
fundada y motivada, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que
resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para el Municipio. El
acreditamiento del o los criterios en los que se fundamente; asi como la justificacion
de las razones en las que se sustente el ejercicio de la opcién, deberan constar por
escrito y ser firmado por el Director de Obras Publicas.

2. El Ayuntamiento podré contratar obras publicas o servicios relacionados, sin
sujetarse al procedimiento de licitacion publica, por medio del procedimiento de
adjudicacion directa, a que hacen alusion los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y 50 de |la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, previo dictamen que fundamente y motive para someterlo a
consideracion del Comité.

3. Para los procedimientos de contratacion determinados por razén de monto,
no sera necesaria la elaboracién del dictamen mencionado en el numeral anterior.

4. En los procesos de contratacion de obras publicas y de servicios
relacionados con las mismas, el Ayuntamiento optara, en igualdad de condiciones, por
el empleo de los recursos humanos del Estado de Veracruz y por la utilizacién de
bienes o servicios de procedencia nacional y los de la region.

5. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
reglamenta la contratacion de obras publicas y sus servicios relacionados, realizada
por los municipios con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los
convenios que celebren con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la
aplicacién de la Ley mencionada los fondos de aportaciones previstos en el Capitulo
V de la Ley de Coordinacion Fiscal.
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wunsimaon e g Parg |a realizacion del proceso de Adjudicacion Directa, con cargo parmal o
total a recursos federales, debera utilizarse CompraNet, con las salvedades previstas

en la Ley de Obras Federal.

7. El contrato también se adjudicara directamente, cuando el que hubiere
obtenido el fallo no se presente dentro de los diez dias naturales siguientes a la
notificacion del mismo, a suscribirlo.

8. En los procesos de adjudicacion directa, se invitara a personas que cuenten
con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, y demas
que sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos a ejecutar.

9. La persona fisica o moral a quien se pretenda adjudicar el contrato de obra,
de acuerdo a los montos que establece el Presupuesto de Egresos correspondiente,
mediante el proceso de Adjudicacién Directa, deberd presentar una propuesta
econémica basada en el proyecto arquitecténico y/o de ingenieria, catalogo de
conceptos, especificaciones y volumetria que la Direccion de Obras Publicas del
Ayuntamiento le proporcione.

ﬁ 10. El Ayuntamiento se abstendra de recibir cotizaciones con las personas
mencionadas en el articulo 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, y el articulo 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas.

11. El presupuesto se deberd analizar y calificar, en razén de la integracién de
los precios presentados para cada concepto, comparados con los establecidos por la
Direccion de Obras Publicas en el presupuesto base, analizando los costos de
insumos, mano de obra, equipo de instalacion definitiva y maquinaria y/o equipo,
vigentes en la localidad o la regién en la que se realizara la obra, sus rendimientos y
factor de sobrecosto propuesto; para estar en posibilidad de garantizar al
Ayuntamiento las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

12. La informacién soporte utilizada por el Ayuntamiento para realizar la
adjudicacion del contrato en los procesos de contratacién debera integrarse en el
expediente correspondiente.

13. En los casos de adjudicacion directa de contratos de obra publica, se
podran utilizar el proceso de cotizacién para determinar el costo de
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el cual deberéa contener lo establecido en los arts. 39 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas o el 46 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

15. En el fallo no se debera incluir informacion reservada o confidencial en los
términos de las disposiciones aplicables.

16. La publicacién del fallo se realizaré mediante los medios electronicos
autorizados, o en CompraNet para el caso de recurso federal, el mismo dia de su
emision.

17. Con la notificacién del fallo por el cual se adjudica el contrato, las
obligaciones derivadas de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacion de las
partes de firmarlo en la fecha y términos sefialados en el mismo.

18. El fallo sera definitivo; sin embargo, procedera la inconformidad en términos
del Titulo Séptimo Capitulo Primero de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

19. Para lo establecido en los articulos 42 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas (salvo lo establecido en la fraccion V) y 50
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, el Area de Licitacidn
y Contratacién a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, enviara al Organo de
Control Interno, un informe relativo a los contratos formalizados durante el mes
calendario inmediato anterior bajo este procedimiento de contratacion, acompariado
de una copia del escrito para justificar |la seleccién del proceso de contratacion emitido
por el Director de Obras Publicas y de un dictamen en el que se hara constar el analisis
de la o las proposiciones.

20. En el caso del proceso de adjudicacion directa, la fecha, hora y lugar para
la firma del contrato seran los que determine el Area de Licitacion y Contratacion, en
la notificacion de la adjudicacion del mismo.

4.6.- CONTRATACION.

4.6.1.- FORMALIZACION DE PAGO.

Objetivo: Formalizar el instrumento juridico que contenga los derechos y
obligaciones del Municipio y del contratista con relacion a las
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de las disposiciones legales aplicables.

1. La formalizaciéon del contrato debera realizarse dentro de los diez dias
naturales siguientes a la notificacion del fallo de adjudicacion, previa entrega que haga
el contratista de las garantias, las cuales consistiran en las fianzas de anticipo y
cumplimiento. En caso de recurso federal, se realizard dentro de los quince dias
naturales siguientes a dicha notificacion.

2. Si el contratista no firmara el contrato, en la fecha o plazo establecido, por
causas imputables al mismo, el Ayuntamiento podra, sin necesidad de un nuevo
procedimiento, adjudicar el contrato al participante que haya presentado la siguiente
proposicion solvente que resulte mas conveniente y asi sucesivamente, siempre que
la diferencia en precio, con respecto a la proposicion que inicialmente hubiera
resultado ganadora, no sea superior al diez por ciento. Tratandose de una evaluacion
de puntos y porcentajes, el contrato podra adjudicarse a la que siga en calificacion y
asi sucesivamente en caso de que este Ultimo no acepte la adjudicacion.

3. Los contratos de Obras Publicas y Servicios Relacionados, podran ser de
tres tipos:

|. Sobre la base de precios unitarios: en cuyo caso el importe de la
remuneracion o pago total que deba cubrirse al contratista se haré por unidad de
concepto de trabajo terminado.

Il. A precio alzado: cuando el importe de la remuneracion o pago total
fijo que deba cubrirse al contratista, sera por la Obra Publica o Servicio Relacionado,
totalmente terminado y ejecutado en el plazo establecido y en su caso, se podra
realizar el pago de un anticipo en los términos que establezca la Ley y pagarse
estimaciones porcentuales conforme al avance, que se otorgaran como pagos
parciales a cuenta del precio alzado. Los contratos que contemplen proyectos
integrales se celebraran a precio alzado.

Ill. Mixtos: cuando tengan una parte de los trabajos sobre la base de
precios unitarios y otra, a precio alzado.

4. Los Ayuntamientos deben incorporar las condiciones de contratacion que
garanticen las mejores condiciones en la ejecucion de la obra, sin que se desvirtue el
tipo de contrato con que se haya licitado o realizado la propuesta.
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sefialada en el articulo 46, fracciones | a la XVI, de la Ley de Obras Publicas y «
Servicios Relacionados con las Mismas y en el articulo 79 de su Reglamento, asi
como en el Articulo 55, fracciones | a la IV de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con Ellas y en el articulo 70, fracciones | a la XIV de su Reglamento.

6. Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos, no podran ser
transferidos en forma parcial o total por el contratista en favor de un tercero, con
excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso el contratista y el tercero podran
celebrar un convenio que conste en escritura publica, el cual se sometera a la
aprobacion del Ayuntamiento.

7. En los casos en que la convocatoria a la licitacién publica, la invitacion a
cuando menos tres personas o la solicitud de cotizacién, no hayan previsto la
subcontratacién y, por la naturaleza o especialidad de los trabajos, resulte necesario
subcontratar, el contratista debera solicitar la autorizacion previa al Director de Obras
Publicas. Dicha autorizacion en ningun caso significara una ampliacion al monto o al
plazo del contrato de que se trate.

8. En los casos en que, derivado de caso fortuito o fuerza mayor, y a los que
ﬁ se refiere la fraccion VIII del articulo 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, con excepcion de los trabajos de mantenimiento, se
podran celebrar contratos sobre la base de precios unitarios, siempre y cuando, para
cada caso especifico, se definan una serie de precios unitarios y una relacién de
insumos que sirvan de base o referencia, para la ejecucion de los trabajos y para la
conformacién de los conceptos no previstos de origen, que se requieran de acuerdo
a las necesidades de la obra. De resultar estrictamente necesario, el Ayuntamiento
podré ordenar el inicio en la ejecucion de los trabajos de manera previa a la
celebracion del contrato, mismo que se formalizara tan pronto como se cuente con los
elementos necesarios para tal efecto.

9. Tratandose de trabajos de mantenimiento, se podran celebrar contratos
sobre la base de precios unitarios, para que los mismos se ejecuten de acuerdo a las
necesidades del Ayuntamiento, con base a 6rdenes de trabajo o servicio que se
emitan, a efecto de que sean atendidas en los términos y condiciones establecidas en
los propios contratos.

10. El otorgamiento de anticipo se sujetara a lo dispuesto en el articulo 50 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y en el articulo 58
de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con Ellas.
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Obras Publicas o Servicios Relacionados, sera el que resulte de aplicar el porcentaje
sefalado en la convocatoria a la licitacion publica, al monto total de la proposicion
incluido el Impuesto al Valor Agregado, si los trabajos se realizan en un solo ejercicio.
Cuando los trabajos se realicen en mas de un ejercicio, el monto del anticipo se
obtendra aplicando el porcentaje sefialado en la convocatoria a la licitacion publica, al
monto total de la asignacion presupuestal autorizada para el contrato en el ejercicio
de que se trate.

12. El Ayuntamiento debera tener en cuenta las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos, para determinar el porcentaje de los anticipos que se
otorgaran.

13. Previamente a la entrega del anticipo, el contratista debera presentar a la
Direccion de Obras Publicas, un programa en el que se establezca la forma en que se
aplicaré el anticipo, lo cual debera precisarse en la convocatoria a la licitacion publica
y en el contrato. La Direccidon de Obras Publicas debera requerir al contratista la
informaciéon conforme a la cual se acredite el cumplimiento del citado programa; tal
requerimiento podra realizarse en cualquier momento durante |la vigencia del contrato.

14. Los trabajos cuya ejecucion comprenda mas de un ejercicio presupuestal
deberan pactarse en un solo contrato, por la vigencia que resulte necesaria para la
ejecucion de los trabajos, quedando Unicamente sujetos a la autorizacion
presupuestal para cada ejercicio.

15. En el caso de formalizar un contrato de Obras Publicas o Servicios
Relacionados a ejecutar con recurso federal, debera publicarse los datos del contrato
en CompraNet.

4.6.2.- MODIFICACION DEL CONTRATO.

Objetivo: Establecer el proceso para llevar a cabo los convenios modificatorios
que el Ayuntamiento requiera efectuar a los contratos de Obra Publica y de Servicios
relacionados con las mismas.

1. El Ayuntamiento podra, con base en su presupuesto autorizado, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas y explicitas, modificar los contratos sobre la
base de precios unitarios; los mixtos en la parte correspondlente
amortizacion programada, mediante convenios,
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monto o del plazo pactados en el contrato, ni impliquen variaciones sustanciales al
proyecto original, ni se celebren para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la
Ley o los tratados, debiendo el residente sustentarlo en un dictamen técnico que funde
y motive las causas que lo originan.

2. Si las modificaciones exceden el porcentaje indicado o varian
sustancialmente el proyecto, se debe celebrar un convenio adicional entre las partes
respecto de las nuevas condiciones, debiéndose justificar de manera fundada y
explicita las razones para ello.

3. Para las modificaciones a los alcances en monto y tiempo de un contrato
determinado, por necesidades especificas de la obra debidamente justificadas, o
casos fortuitos o de fuerza mayor, que tengan impacto en el costo y plazo de ejecucién
de la obra, se podré celebrar un convenio Unico por una sola vez, el cual no podra
rebasar el cincuenta por ciento del monto original del contrato, ni la mitad del tiempo
estipulado.

4. Los Convenios Modificatorios deberan contener como minimo lo sefialado
en los articulos 109 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y 101 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas.

5. Los contratos a precio alzado, o |la parte de los mixtos de esta naturaleza, no
podran ser modificados en monto o en plazo, ni estaran sujetos a ajustes de costos;
sin embargo, cuando con posterioridad a la adjudicacion de un contrato a precio
alzado o la parte de los mixtos de esta naturaleza, se presenten circunstancias
econdmicas de tipo general que sean ajenas a la responsabilidad de las partes y que
por tal razén no pudieron haber sido objeto de consideracién en la proposicion que
sirvid de base para la adjudicaciéon del contrato correspondiente; el Ayuntamiento
deberéa reconocer incrementos o requerir reducciones, previa opinién por escrito del
Organo de Control Interno.

6. Las modificaciones al contrato seran informadas al Organo de Control Interno
en un plazo no mayor de cinco dias habiles, y no podran en modo alguno, afectar las
condiciones que se refieran a la naturaleza y caracteristicas esenciales de la obra
objeto del contrato original, ni convertirse para eludir el cumplimiento de la Ley.

7. Una vez que se tengan determinadas las posibles modificaciones al contrato
respectivo, la suscripcion de los convenios seré responsabilidad ‘
misma que no debera exceder de cuarenta y cinco di
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otorgadas en el mes inmediato anterior, a méas tardar el ultimo dia habil de cada mes.

8. En cualquier momento se podran modificar las especificaciones del proyecto
cuando, derivado de un avance tecnoldgico, de ingenieria, cientifico o de cualquier
otra naturaleza, se justifique que la variacion de dichas especificaciones represente la
obtencidon de mejores condiciones para el Ayuntamiento.

9. Las modificaciones en monto o plazo de los contratos conllevaran el
respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento. Cuando se trate de un incremento en
el monto o una ampliacién en el plazo que no se encuentren cubiertos por la garantia
originalmente otorgada, debera estipularse en el convenio madificatorio respectivo el
plazo para entregar la ampliacién de la garantia, el cual no debera exceder de diez
dias naturales siguientes a la firma de dicho convenio, asi como incluirse una clausula
resolutoria del convenio en el caso de que la ampliacion de garantia no sea entregada
en el plazo sefalado. El ajuste correspondiente se realizara conforme a lo dispuesto
por la fraccién Il y el Ultimo parrafo del articulo 98 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o la fraccién |l del articulo 83 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,

n tratandose de recurso federal o estatal, segun sea el caso.

10. Las modificaciones que se aprueben mediante la celebracion de los
convenios se consideraran parte del contrato y por |o tanto obligatorias para quienes
los suscriban.

11. Los convenios modificatorios a los contratos deberan formalizarse por
escrito por parte del Ayuntamiento, los cuales deberan ser suscritos por el servidor
publico que haya firmado el contrato, quien lo sustituya o quien esté facultado para
ello.

12. Las modificaciones a los contratos podran realizarse por igual en aumento
que en reduccion. Si se modifica el plazo, los periodos se expresaran en dias naturales
y la determinacion del porcentaje de variacién se haré con respecto del plazo
originalmente pactado; en tanto que si es al monto, la comparacién sera con base en
el monto original del contrato.

13. Las modificaciones al plazo seran independientes a las modificaciones al
monto, debiendo considerarse en forma separada, aun cuando para fines de su
formalizacién puedan integrarse en un solo documento.
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una diferencia superior al veinticinco por ciento del importe original establecido en los
mismos o del plazo de ejecucién, la Direccion de Obras Publicas junto con el
contratista, deberan revisar los indirectos y el financiamiento originaimente pactados

y determinar la procedencia de ajustarlos a las nuevas condiciones en caso de que
éstas se presenten.

15. Si durante la ejecucion de la obra o servicio de que se trate surge la
necesidad de realizar trabajos por conceptos no previstos en el catélogo original del
contrato, el contratista debera presentar los analisis de precios correspondientes con
la documentacién que los soporte y apoyos necesarios para su revision, a partir de
que se ordene su ejecucion y hasta los treinta dias naturales siguientes a que se
concluyan dichos trabajos; la conciliacién y autorizacién de los referidos precios
unitarios debera realizarse durante los siguientes treinta dias naturales a su
presentacion. Para la determinacion de los nuevos precios unitarios el Ayuntamiento,
junto con el contratista, procederan en el orden y manera, sefialado en el articulo 107
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
y en el articulo 99 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

ﬁ 16. Son responsabilidades de la Residencia de Obra:

« Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios
para la suscripcién de cualquier convenio modificatorio que implique la erogacion de
recursos.

» Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.

« Presentar al Ayuntamiento los casos en los que exista la necesidad de
realizar cambios al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, a efecto de analizar
las alternativas de solucién y determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucion y
necesidad de prorrogar o modificar el contrato.

17. En el caso de modificaciones de contrato de Obras Publicas o Servicios
Relacionados a ejecutar con recurso federal, deberan publicarse los datos de
convenios modificatorios correspondientes en CompraNet.

18. El Ayuntamiento debera enviar al ORFIS, en términos de lo que dispone el
articulo 37 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado
de Veracruz, mediante el Sistema de Informacién Municipal de Ve

aquellas modificaciones programatico presupuestal
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ejecucion programadas) aprobadas por Cabildo o CDM, segun corresponda, en las
fechas y términos que establezcan las Reglas de Caracter General y la Guia para el
Registro del Programa General de Inversién, Modificaciones Programatico
Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre de Ejercicio en el SIMVER, emitidas
por dicho Organo.

4.6.3.- TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

Objetivo: Establecer el proceso para llevar a cabo la terminacion anticipada de
los contratos, con apego a lo establecido en la normatividad aplicable.

1. El Ayuntamiento podra dar por terminados anticipadamente los contratos
cuando concurran razones de interés general, existan causas justificadas que le
impidan la continuacion de los trabajos, y se demuestre que de continuar con las
obligaciones pactadas se ocasionaria un dafio o perjuicio grave; se determine la
nulidad de actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucion de una
inconformidad o por resolucion de autoridad judicial competente; o bien, no sea
posible determinar la temporalidad de la suspension de los trabajos.

2. El Ayuntamiento, cuando se den por terminados anticipadamente los
contratos, pagara al contratista los trabajos ejecutados, asi como los gastos no
recuperables, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados
y se relacionen directamente con el contrato de que se trate.

3. Los gastos no recuperables seran los sefialados en el articulo 152 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y
en el articulo 197 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

4. El Ayuntamiento comunicara la terminacién anticipada al contratista y
posteriormente lo hara del conocimiento del Organo de Control Interno, a mas tardar
el Ultimo dia habil del mes, mediante un informe en el que se referiran los supuestos
ocurridos en el mes calendario inmediato anterior.

5. El contratista, cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la
continuacién de los trabajos, podré optar por no ejecutarlos. En este supuesto, si opta
por la terminacion anticipada del contrato, debera solicitarla al Ayuntamiento, quien
determinara lo conducente dentro de los quince dias naturales siguientes a la
presentacién del escrito respectivo; en caso de negativa, sera j
contratista obtenga de la autoridad judicial la declarato
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TGN s tamiento no contesta en dicho plazo, se tendré por aceptada la peticion del’
contratista.

6. La terminacion anticipada de los contratos no sera materia de arbitraje, se
estara, ademas, de la normatividad de obra correspondiente, a lo sefialado en el
Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

7. Una vez comunicada por el Ayuntamiento la terminacion anticipada de los
contratos, éste procedera a tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para
hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, y en su caso, proceder
a suspender los trabajos, levantando, con o sin la comparecencia del contratista, Acta
circunstanciada del estado en que se encuentre |a obra.

8. En todos los casos de terminacion anticipada de los contratos se deberan
realizar las anotaciones correspondientes en la bitacora, debiendo el Ayuntamiento
levantar acta circunstanciada en la cual se hara constar como minimo lo sefialado en
el articulo 151 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas o el articulo 196 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y

ﬁ Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

9. Para la elaboracién del finiquito de los trabajos que derive de la terminacion
anticipada del contrato deberan observarse las reglas que se establecen en el
Capitulo Cuarto, Seccion IX del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, o el Capitulo X del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso estatal.

10. El contratista estara obligado a devolver al Ayuntamiento, en un plazo de
diez dias naturales, contados a partir del inicio del procedimiento, toda la
documentacién que le hubiera entregado para |a realizacion de los trabajos.

4.6.4.- RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

Objetivo: Establecer el proceso para llevar a cabo la rescision administrativa de
contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados, con apego a lo establecido en la
normatividad aplicable.

1. La rescisién administrativa de los contratos debera ser el ultimo medio
utilizado por el Ayuntamiento, procurando agotar las medidas que permitan la
ejecucion total de los trabajos y el menor retraso posible.
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antes de iniciar el procedimiento de rescision, cuando el incumplimiento del contrato
derive del atraso en la ejecucion de los trabajos.

3. El Ayuntamiento, antes de determinar una rescision de contrato, podra
efectuar modificaciones al mismo, a fin de reprogramar la ejecucion de los trabajos,
siempre y cuando no impliquen variaciones sustanciales al proyecto original, para que
se concluya la obra o servicio contratado por resultar mas conveniente que |a rescision
del contrato, lo cual debera acreditarse mediante las constancias correspondientes
que se integraran al expediente respectivo. Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion
de las penas convencionales por atraso que resulten procedentes.

4. En el caso de existir anticipo, el saldo por amortizar se reintegrara al
Ayuntamiento en un plazo no mayor de diez dias naturales, contados a partir de la
fecha en que le sea comunicada al contratista la determinacion de dar por rescindido
el contrato.

5. El Ayuntamiento podra rescindir administrativamente |los contratos en caso
de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, motivando la rescision
en alguna de las causales previstas en el articulo 202, y conforme al procedimiento
sefialado en el articulo 200 y 204 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas.

6. En la notificacién que el Ayuntamiento realice al contratista respecto del inicio
del procedimiento de rescision del contrato, se sefialaran los hechos que motivaron la
determinacién de darlo por rescindido, relacionandolos con las estipulaciones
especificas que se consideren han sido incumplidas.

7. Una vez comunicado por el Ayuntamiento, la determinacién de rescindir el
contrato, procederéa a tomar inmediata posesion de los trabajos ejecutados para
hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas y, en su caso, proceder
a suspender los trabajos, levantando, con o sin la comparecencia del contratista, acta
circunstanciada del estado en que se encuentre la obra, misma que debera cumplir
con lo dispuesto por el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz, en su apartado correspondiente.

8. El contratista estara obligado a devolver al Ayuntamiento, en un plazo de
diez dias naturales, contados a partir del inicio del procedimiento de rescision, toda la
documentacion que éste le hubiere entregado para la realizacion de los trabajos.
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podra ser revocada o modificada por el Ayuntamiento.

10. En el caso de que en el procedimiento para evaluar la procedencia de la
rescision se determine no rescindir el contrato, se reprogramaran los trabajos una vez
notificada la resolucién correspondiente.

11. El Ayuntamiento junto con el contratista podran conciliar, dentro del finiquito
de los trabajos, los saldos derivados de la rescision con el fin de preservar los
intereses de las partes.

12. El Ayuntamiento podra hacer constar en el finiquito, la recepcion de los
trabajos realizados por el contratista hasta la rescision del contrato, asi como de los
equipos y materiales que se hubieran instalado en la obra o utilizados en la prestacion
del servicio o se encuentren en proceso de fabricacion, siempre y cuando sean
susceptibles de utilizacion dentro de los trabajos pendientes de realizar, debiendo en
todo caso ajustarse a lo siguiente:

|. Sélo podra reconocerse el pago de aquellos materiales y equipos que
cumplan con las especificaciones particulares de construcciéon, normas de calidad y
hasta por la cantidad requerida para la realizacién de los trabajos pendientes de
ejecutar, de acuerdo con el programa de ejecuciéon convenido vigente, a la fecha de
rescision del contrato;

Il. El reconocimiento de los materiales y equipos de instalacion
permanente se realizaré invariablemente a los precios estipulados en los analisis de
precios del contrato o, en su caso, a los precios de mercado. Los precios del contrato
se afectaran con los ajustes de costos que procedan sin considerar ningun cargo
adicional por costos indirectos, financiamiento, fletes, almacenajes y seguros.

4.7 - EJECUCION DE LOS TRABAJOS.
4.7.1.- EJECUCION.
Objetivo: Asegurar que los trabajos se ejecuten conforme a las especificaciones
técnicas y normas de calidad consecuentes con la naturaleza de los mismos, asi como

con la normatividad aplicable en la materia.

1. El Ayuntamiento solo iniciara la ejecucion de las obras o servicios, cuando:
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de arquitectura e ingenieria; las especificaciones técnicas generales y particulares y
las normas de calidad correspondientes; el presupuesto de obra total y, en su caso,
para cada ejercicio fiscal; el programa de ejecucion convenido; los programas de
suministro de materiales, mano de obra y maquinaria y equipo; y, de requerirse, de
equipo de instalacion permanente, ya sea que éstos sean proporcionados por la
convocante o los contratistas. Tratandose de servicios se debera contar con los
términos de referencia; los programas de prestacion de servicios; la plantilla y
organigrama del personal, y el presupuesto de los trabajos; sélo en casos
excepcionales, debidamente justificados y motivados, podra iniciarse la obra sin
proyecto previo.

Il. Se haya garantizado y formalizado el contrato;

lll. Se designe previamente, por escrito, a las personas que se
encargaran de la residencia y de la superintendencia del contratista.

2. El Ayuntamiento debera prever los impactos economicos, sociales y
ecolégicos que se originen con la ejecucién de la obra. De realizarse dentro de un
centro de poblacion o cerca de él, los trabajos deberan ser acordes con los programas
de desarrollo urbano vigentes, debiendo contar para ello con las autorizaciones
correspondientes.

3. El contratista sera el unico responsable de la ejecucion de los trabajos y
deberd sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos de las autoridades
competentes en materia de construccion, seguridad, uso de la via publica, proteccion
ecoldgica y de medio ambiente que rijan en el ambito federal, estatal o municipal, asi
como a las instrucciones que al efecto le sefiale el Ayuntamiento. Las
responsabilidades y los dafios y perjuicios que resultaren por su inobservancia seran
a cargo del contratista.

4. La ejecucion de los trabajos debera iniciarse en la fecha sefialada en el
contrato respectivo, y el Ayuntamiento oportunamente pondra a disposicion del
contratista el o los inmuebles en que deban llevarse a cabo. El incumplimiento del
Ayuntamiento prorrogaré en igual plazo la fecha originaimente pactada para la
conclusién de los trabajos. La entrega debera constar por escrito.

5. El Director de Obras Publicas designara al servidor publico que fungira como
Residente de Obra, debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades y
capacidad para llevar a cabo la supervisién, vigilancia, control ISIO
trabajos; el grado académico; la experiencia en admiai

que 3y,
an, 2

lad

7
_ _Altzompa

-




ﬂ

ﬁ

Soledad Atzompa, Ver.
Calle Principal S/N Zona Centro C.P. 84770

www.soledadatzompa.gob.mx

UNTAMIENTO DE
LDAD ALZOMIPPA

wnisiaoN ks v realizacion de servicios; el desarrollo profesional y el conocimiento en obras'y
servicios similares a aquéllos de que se hara cargo. La designacion del Residente de
Obra debera constar por escrito.
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6. La residencia debera ubicarse en el sitio de ejecucién de los trabajos o bien
en la zona de influencia de la ejecucién de los mismos, cuando las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos haga necesario establecerla de esa forma. Al
efecto, el Director de Obras Publicas, dejara constancia en el expediente y en la
bitédcora correspondiente, con las justificaciones que acrediten dicha necesidad.

7. Para establecer la residencia de obra en una zona de influencia, debera
observarse lo establecido en el articulo 104 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Publicos Relacionados con Ellas.

8. De manera previa al inicio de los trabajos, los contratistas designaran a un
Superintendente de Construccion o de Servicios facultado para oir y recibir toda clase
de notificaciones relacionadas con los trabajos, aun las de carécter personal, asi como
tomar las decisiones que se requieran en todo lo relativo al cumplimiento del contrato.

9. Los nombramientos que se emitan deberan hacerse por escrito en papel
membretado de la empresa o el Ayuntamiento y se entendera aceptado el
nombramiento, en el momento en que se acuse de recibo dichos documentos. Los
nombramientos deberan de hacerse constar al momento de aperturarse la bitacora.

10. Toda notificacion referente a los trabajos debera realizarse al Residente o
Superintendente, segun corresponda. Las notificaciones que no tengan el caracter de
personales se haran constar en bitacora. Las personales se realizaran por escrito
sefialando a la persona a la que van dirigidas, lo que se pretende notificar y la firma
autégrafa de quien emite el comunicado. Para que la notificacién surta efectos, en
caso de las notificaciones personales, debera de recibirse la misma mediante el acuse
correspondiente. En caso de que la persona se negare a recibir el documento podra
hacerse |a notificacion por fedatario publico debidamente facultado o con dos testigos
en términos de la legislacion comun.

11. Las funciones del Residente de Obra seran las sefialadas en el articulo 113
y 115 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas o 109 y 112 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas, tratdndose de recurso estatal.

12. La bitacora seré aperturada por la Residencia de Obra, e
razdn de apertura en la fecha que se sefiale en el contr.
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sobre los cuales se realizara la obra, asi como su puesta a disposicion por parte del
Ayuntamiento. A partir de este momento, la responsabilidad del inmueble se
trasladara en términos de la legislacion comun al contratista.

13. El uso de la bitacora es obligatorio en cada uno de los contratos de obras y
servicios. Su elaboracién, control y seguimiento se haréd por los medios
convencionales o en su caso por los medios remotos de comunicacién electrénica,
para lo cual se estara a lo que disponga la Ley de Firma Electrénica Avanzada para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y sus Municipios y a los Acuerdos
Generales que para dichos efectos emita el Ayuntamiento.

14. La informacion contenida en la bitdcora podra ser consultada por el Organo
de Control Interno, en el gjercicio de sus facultades de inspeccidn, vigilancia y control.
15. El Ayuntamiento usara la bitacora atendiendo al medio de comunicacién a través
del cual se opere; para su uso convencional, considerara lo sefialado en los articulos
123 y 124 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
Ellas, y para el caso de la Bitacora electrénica se considerara lo previsto en el articulo
124 del mismo Reglamento, tratandose de recurso estatal.

16. Para el uso de la bitacora convencional el Ayuntamiento, considerara lo
previsto en el articulo 123 y 124 del Reglamento de |la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, y para el uso de la Bitacora electrénica, lo
sefialado en el articulo 123 de ese mismo Reglamento, ambos tratandose de recurso
federal.

17. Los registros en la bitdcora, se deberan efectuar mediante la nota
correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el articulo 125 del Reglamento de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas y el articulo 125 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
en el caso de recurso federal.

18. La Direccion de Obras Publicas sera quien administre el contrato, junto con
la Residencia de Obra y seran corresponsables de la calidad y debida ejecucion de la
obra.

19. El programa de ejecucion convenido en el contrato y sus modificaciones,
sera la base conforme al cual se medira el avance en la gjecucion de los trabajos.

20. La ejecucion de los trabajos debera realizarse con la s
tiempo previsto en el programa de ejecucion convenid
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21. Cuando los trabajos no se hayan realizado de acuerdo con lo estipulado en «
el contrato o conforme a las 6rdenes escritas del Ayuntamiento, éste podréa ordenar
su demolicién, reparacién o reposicién inmediata con los trabajos adicionales que
resulten necesarios, los cuales se haran por cuenta del contratista sin que tenga
derecho a retribucién adicional alguna por ello. En este caso, el Ayuntamiento, si lo
estima necesario, podra ordenar la suspension total o parcial de los trabajos
contratados en tanto no se lleve a cabo la demolicién, reposicion o reparacion
indicadas, sin que esto sea motivo para ampliar el plazo sefialado para su terminacion.

22. La Direccidbn de Obras Publica presentara un informe semanal al
Ayuntamiento respecto del avance fisico y financiero de la obra, con base en los
indicadores de gestion y de seguimiento o desempefio establecidos en las
disposiciones aplicables.

23. El Organo de Control Interno podra practicar las visitas o inspecciones que
estime pertinentes a quienes realicen obra publica, asi como solicitar a los servidores
publicos y a los contratistas, en su caso, todos los datos e informes relacionados con
las obras.

¢ _.’ 24. En los contratos de obras y servicios Unicamente se reconoceran los
siguientes tipos de estimaciones:

I. De trabajos ejecutados;

Il. De pago de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el
catalogo original del contrato;

[ll. De gastos no recuperables; y
IV. De los ajustes de costos.

25. Las estimaciones de los trabajos ejecutados se deberan formular con una
periodicidad no mayor de un mes. El contratista debera presentarlas a la Residencia
de Obra dentro de los cinco dias naturales siguientes a la fecha de corte para el pago
de las estimaciones que se hubieren fijado en el contrato, acompafadas de la
documentacion que soporte la procedencia de su pago.

26. Los documentos que deberan acompafiar a cada eshmacuon seran
determinados por el Ayuntamiento, atendiendo a las caracteristic

magnitud de los trabajos, los cuales seran, entre otro
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wanstaon ¢89de| Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con 1as
Mismas o 133 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con Ellas, tratandose de recurso estatal.

27. Las estimaciones autorizadas por la Residencia de Obra se consideraran
como documentos independientes entre si, por lo que cada una podra ser negociada
para efectos de su pago.

28. La Residencia de Obra para realizar la revision y autorizacion de las
estimaciones contara con un plazo no mayor de quince dias naturales siguientes a su
presentacion. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas que no
puedan ser autorizadas dentro de dicho plazo, éstas se resolveran e incorporaran en
la siguiente estimacion.

29. Las estimaciones por trabajos ejecutados deberan pagarse por parte del
Ayuntamiento, bajo su responsabilidad, en un plazo no mayor a veinte dias naturales,
contados a partir de la fecha en que hayan sido autorizadas por la Residencia de la
Obra de que se trate, y que el contratista haya presentado la factura correspondiente.

30. Dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la presentacion de las
estimaciones, de ser procedente, el Director de Obras Publicas autorizara y dara aviso
a la Tesoreria Municipal, para el pago respectivo.

31. Una vez analizados y calculados los importes de las estimaciones, los entes
publicos deberan considerar para su pago los derechos e impuestos que les sean
aplicables, asi como retener el importe de los mismos, cuando corresponda, de
conformidad con las disposiciones fiscales aplicables.

32. Los contratistas cubriran el cinco al millar sobre el importe de cada una de
las estimaciones de trabajo, como derechos, por el servicio de vigilancia, inspeccion
y control. La Tesoreria Municipal, al hacer el pago de las estimaciones de obra,
retendra el importe correspondiente.

33. En todos los casos, la Residencia de Obra debera hacer constar en la
bitacora la fecha en que se presentan las estimaciones, en el caso de que el
contratista no lo haga en el plazo establecido, la estimacion correspondiente se
exhibiré en la siguiente fecha de corte, sin que ello dé lugar a la reclamacion por
concepto de retraso en el cumplimiento por parte del contratista.

34. El servidor publico que indebidamente retrase el pago
sera sujeto de responsabilidad penal y administrativa.
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35. El atraso que tenga lugar por la falta de pago de estimaciones no implicara
retraso en el programa de ejecucion convenido y, por tanto, no se considerard como
causa de aplicacién de penas convencionales ni como incumplimiento del contrato y
causa de rescision administrativa. Tal situacion debera documentarse y registrarse en
bitacora.

36. El pago de las estimaciones no se considerara como la aceptacion plena
de los trabajos, ya que el Ayuntamiento tendra el derecho de reclamar por trabajos
faltantes o mal ejecutados y, en su caso, del pago en exceso que se haya efectuado.

37. Las penas convencionales seran determinadas en funcion del importe de
los trabajos que no se hayan ejecutado o prestado oportunamente, conforme al
programa de ejecucion convenido, considerando para el calculo de las mismas el
avance fisico de los trabajos conforme a la fecha de corte para el pago de
estimaciones pactada en el contrato. Las penas convencionales se aplicaran
considerando los ajustes de costos, sin incluir el impuesto al valor agregado. En
ningln caso se aceptara la estipulacién de penas convencionales a cargo del
Ayuntamiento.

38. Las penas convencionales procederan unicamente cuando ocurran causas
imputables al contratista. La determinacion del atraso se realizara con base en las
fechas fijadas en el programa de ejecucién convenido. El periodo en el cual se
presente un caso fortuito o fuerza mayor durante la ejecucion de trabajos no dara lugar
a la aplicacion de penas convencionales.

39. El importe de la retencién econémica se determinara con base en el
contrato celebrado por las partes y en el grado de atraso que se determine de acuerdo
al avance fisico en relacion con el programa de ejecucion convenido. El contratista
podré recuperar el importe de las retenciones econémicas en las siguientes
estimaciones si regulariza los tiempos de atraso conforme al citado programa, salvo
que se hayan pactado fechas criticas en los contratos a precio alzado, cuyo atraso en
su cumplimiento conlleve a la aplicacion de una pena convencional.

40. Una vez cuantificadas las retenciones econdmicas o las penas
convencionales, éstas se haran del conocimiento del contratista mediante nota de
bitdcora u oficio. El monto determinado como retencién econdmica o pena
convencional, se aplicara en la estimacién que corresponda a la fecha en que se
determine el atraso en el cumplimiento.
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podréa ser menor al diez por ciento del monto total autorizado al contrato en cada
ejercicio.

42. La garantia de cumplimiento se hara efectiva por el monto total de la
obligaciéon garantizada salvo que, por la naturaleza de las obras y servicios, en el
contrato se haya estipulado la divisibilidad de la misma. Debera ser entregada al
Ayuntamiento dentro de los diez dias naturales siguientes a |la fecha en que el licitante
a quien se le haya adjudicado el contrato reciba la notificacion del fallo, pero
invariablemente antes de la firma del contrato.

43. En el caso de recurso federal, la garantia de cumplimiento debera ser
entregada al Ayuntamiento dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha
en que el licitante, a quien se le haya adjudicado el contrato, reciba la notificacién del
fallo, pero invariablemente antes de la firma del contrato.

44. Cuando los trabajos se realicen en mas de un ejercicio presupuestario, la
garantia de cumplimiento debera sustituirse en el o los siguientes ejercicios en
proporcion al monto autorizado para el ejercicio presupuestal de que se trate,
considerando los trabajos faltantes de ejecutar conforme al programa convenido
actualizando los importes de acuerdo con los ajustes de costos autorizados y las
modificaciones contractuales.

45. La pdliza de la fianza de cumplimiento que otorgue el contratista, debera
contener como minimo lo previsto en el articulo 98 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o el articulo 83 del Reglamento a
la Ley de Obras Publicas y servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso
estatal.

46. El Ayuntamiento debera presentar a mas tardar el dia 25 del mes inmediato
posterior al que corresponda, los Estados de Obra Publica Mensuales, avalados por
el Director de Obras Publicas, a la Secretaria de Fiscalizacion del H. Congreso del
Estado a través de medio electrénicos y en los términos que para tal efecto establecen
las Reglas de Caracter General para la Presentacién de la Informacién Municipal a
través de Medios Electrénicos al ORFIS.

47. El Ayuntamiento debera enviar al ORFIS, en términos de lo dispuesto en el
articulo 37 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado
de Veracruz, mediante el Sistema de Informacién Municipal de Veracruz (SIMVER)
los Reportes Trimestrales de Avance Fisico-Financieros y el Cierre
fechas y términos que establezcan las Reglas de Carg
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wunsicaoy Reistro  del  Programa  General de  Inversién, Modificaciones Programatico
Presupuestales, Reportes Trimestrales y Cierre de Ejercicio en el SIMVER, emitidas «
por dicho Organo.

48. El Ayuntamiento, en apego al articulo 85 de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria, debera informar trimestraimente a la SHCP por
conducto de la Entidad Federativa, sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos
de los recursos transferidos, a través de la aplicacion electronica denominada Sistema
de Formato Unico (SFU).

4.7.2.- SUSPENSION TEMPORAL.

Objetivo: Establecer el proceso para llevar a cabo la Suspension Temporal de
los Trabajos de Obra Publica o Servicios Relacionados, con apego a lo establecido
en la normatividad aplicable.

1. El Ayuntamiento podra suspender temporalmente, sin responsabilidad, en
todo o en parte, los trabajos contratados por cualquier causa justificada.

o 2. El Presidente Municipal designara al servidor publico que podra ordenar la
suspension y determinar, en su caso, la temporalidad de ésta, la que no podra ser
indefinida.

3. Es responsabilidad de la Residencia de Obra coordinar, con los servidores
publicos responsables, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar del
Ayuntamiento para su formalizacion.

4. El Ayuntamiento, por medio del servidor publico designado, notificara al
contratista, la suspension temporal, sefialando las causas que la motivan, la fecha de
su inicio y de la probable reanudacién de los trabajos, asi como las acciones que debe
considerar en lo relativo a su personal, maquinaria y equipo de construccion;
posteriormente, lo hara del conocimiento de su Organo de Control Interno, a mas
tardar el Gltimo dia habil de cada mes, mediante un informe en el que se referira los
supuestos ocurridos en el mes calendario inmediato anterior.

5. La fecha de terminacion de los trabajos se prorrogara en igual proporcion al
periodo que comprenda la suspensiéon de los mismos, sin modificar el plazo de
ejecucion convenido. Lo anterior se formalizaré mediante el acta circunstanciada de
suspension.
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levantar un acta circunstanciada en la que hara constar como minimo lo sefialado en
el articulo 147 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

7. Si durante la vigencia del contrato existen suspensiones de los trabajos
cuyos periodos sean reducidos y dificiles de cuantificar, las partes podran acordar que
los periodos sean agrupados y formalizados mediante la suscripcion de una sola acta
circunstanciada.

8. Cuando se determine la suspension de los trabajos por causas imputables
al Ayuntamiento, éste pagara los trabajos ejecutados, asi como los gastos no
recuperables, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados
y se relacionen directamente con el contrato de que se trate.

9. El pago de gastos no recuperables se limitara a lo siguiente:

l. A las rentas de equipo o, si resulta mas barato, a los fletes del retiro y
regreso del mismo al sitio de los trabajos;

Il. A la mano de obra programada que permanezca en el sitio de los
trabajos durante el periodo de la suspension, que no haya sido trasladada a otro frente
de trabajo 0 a otra obra, y que se encuentre registrada en la bitacora o en el
documento de control de asistencia que definan las partes;

IIl. Al monto correspondiente a los costos indirectos que se hayan
generado durante el periodo de suspension. Los costos indirectos que se
consideraran son los previstos en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con independencia de la condicion
de pago establecida en el contrato de que se trate, y

IV. El costo por mantenimiento, conservacion y almacenamiento cuando
no impliquen un costo indirecto.

10. Para la determinacién de los gastos se deberan considerar, como
elementos razonables para su célculo, los programas y costos originalmente
propuestos por el contratista, debiéndose ajustar con el Ultimo porcentaje de ajuste de
costos autorizado antes de la suspension. En el caso de los contratos celebrados bajo
la condicién de pago a precio alzado, el contratista podra tomar como referencia los
conceptos que se sefalan en el Capitulo Sexto del Titulo Segund




4
Oy - J; fzo_mpaa

winntcoy e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para acreditar
los gastos no recuperables en que haya incurrido.

11. Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o de fuerza mayor
no existird responsabilidad alguna para las partes, debiendo Unicamente suscribir un
convenio donde se reconozca el plazo de la suspension y las fechas de reinicio y
terminacién de los trabajos, sin modificar el plazo de ejecucidon establecido en el
contrato.

12. Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o fuerza mayor
sblo sera procedente el pago de gastos no recuperables por los conceptos siguientes:

l. La plantilla de veladores y personal de conservacion y vigilancia de las
instalaciones y obras, asignados durante la suspension;

Il. Los costos de administracion de obra en cuanto a honorarios, sueldos
y prestaciones del personal técnico y administrativo estrictamente necesario y que
tenga una funcion especifica durante la suspension; y

lll. La mano de obra programada que permanezca en el sitio de los
ﬂ trabajos durante el periodo de la suspension, que no haya sido trasladada a otro frente
de trabajo o a otra obra y que se encuentre registrada en |a Bitacora o en el documento

de control de asistencia que definan las partes.

13. En los casos en que no sea posible determinar la temporalidad de la
suspension de los trabajos, se podran dar por terminados anticipadamente los
contratos.

48.- ENTREGA - RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE
OBLIGACIONES.

Objetivo: Verificar la debida terminacién de los trabajos conforme a los
requisitos y condiciones estipuladas en el contrato y la normatividad aplicable, asi
como formalizar la entrega-recepcion de los trabajos, el finiquito y la extincion de los
derechos y obligaciones derivados del contrato.

1. El contratista comunicara al Ayuntamiento la terminacién de los trabajos que
le fueron encomendados, y éste verificara que estén debidamente '

de los cinco dias naturales siguientes, salvo que se p
Sowedad Atzompa, Ver.
Calle Principal S/N Zona Centro C.P. 94770

www.soledadatzompa.gob.mx




ase a 'llh? ‘“’aﬂz.,
Sgig(ﬁd
Q. _Allzompa.
ADMINISTRACTON 2026-2029 CE
2. La notificacién por parte del contratista de la terminacion de los trabajos para «
iniciar el proceso de recepcidn, debera ser a través de la bitacora o excepcionalmente
por escrito, para lo cual anexard los documentos que lo soporten e incluira una

relacion de las estimaciones o de los gastos aprobados, monto ejercido y créditos a
favor o en contra.

3. Si el Ayuntamiento encuentra deficiencias en la terminacién de los trabajos
durante la verificacion, debera solicitar al contratista la reparacion que corresponda
conforme a las condiciones requeridas en el contrato. Si se cumpliera este supuesto,
el plazo de verificacion de los trabajos pactado en el contrato se podra prorrogar por
el periodo que acuerden las partes para la reparacion de las deficiencias; en este
periodo, no se aplicaran penas convencionales. Lo anterior, sin perjuicio de que el
Ayuntamiento opte por la rescision del contrato.

4. Las reparaciones de las deficiencias no podran consistir en la ejecucion total
de conceptos de trabajo pendientes de realizar. En este caso, no se procedera a la
recepcion y se considerara que los trabajos no fueron concluidos en el plazo
convenido.

ﬁ 5. La recepcién de los trabajos se hara dentro de los diez dias naturales
siguientes a la fecha en que se haya constatado la terminacion de los mismos. El
Ayuntamiento, por lo menos tres dias habiles antes de que venza el plazo para la
recepcidon de la obra, avisara al Organo de Control Interno (OCI), a fin de que
intervenga en el acto de recepcién. En la fecha sefialada, el Ayuntamiento, bajo su
responsabilidad, recibira los trabajos y levantara el Acta correspondiente con o sin la
comparecencia del representante del OCI.

6. El acta circunstanciada de la recepcion fisica de los trabajos, debera
contener como minimo lo sefialado en el articulo 166 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, o el articulo 212 de
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,
tratandose de recurso estatal.

7. El Ayuntamiento podra efectuar recepciones parciales de los trabajos cuando
sin estar éstos concluidos, a juicio del mismo, existan trabajos terminados,
identificables y susceptibles de utilizarse y conservarse, debiendo levantar el acta
circunstanciada de la recepcion fisica de los trabajos.
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trabajos, se procedera de inmediato a iniciar los tramites para la cancelacion de la
garantia de cumplimiento del contrato, y sustituir ésta por la garantia de vicios ocultos.
Descripcidon de Proceso

9. Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término estipulado
en el contrato, el cual no podra exceder de sesenta dias naturales a partir de la
recepcion de los trabajos, deberan elaborar el finiquito de los mismos, en el que se
haréa constar los créditos a favor y en contra que resulten para cada uno de ellos,
describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo resultante.

10. De existir desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien, el
contratista no acuda con el Ayuntamiento para su elaboracion dentro del plazo
sefialado en el contrato, éste procedera a elaborarlo, debiendo comunicarle su
resultado dentro de un plazo de diez dias naturales; el contratista contara con un plazo
de quince dias naturales para alegar lo que a su derecho corresponda, si transcurrido
este plazo no realiza alguna gestion, se dara por aceptado.

11. Determinado el saldo total, el Ayuntamiento pondra a disposicion del
contratista el pago correspondiente mediante su ofrecimiento o la consignacién
respectiva, o bien, solicitara el reintegro de los importes resultantes; debiendo, en
forma simultanea, levantar el acta administrativa que dé por extinguidos los derechos
y obligaciones asumidos por ambas partes en el contrato.

12. Para la elaboracion del finiquito de los trabajos deberan observarse las
reglas que se establecen en el Capitulo Cuarto, Seccidn IX del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o el Capitulo X del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,
tratandose de recurso estatal.

13. Cuando la liquidacién de los saldos se realice dentro de los quince dias
naturales siguientes a la firma del finiquito de los trabajos, el mismo podra utilizarse
como acta administrativa que extingue los derechos y obligaciones de las partes en el
contrato, debiendo agregar Unicamente una manifestaciéon de las partes de que no
existen otros adeudos, por lo que se dan por terminados los derechos y obligaciones
que genera el contrato respectivo, sin derecho a ulterior reclamacion, situacion en la
cual podra procederse a la cancelacion de la garantia de cumplimiento. Si no es
factible el pago en el término indicado, se procedera a elaborar el acta administrativa
correspondiente.

WOy Wanz,
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parte del contrato y debera contener como minimo lo sefialado en el articulo 172 del «

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, o

el 218 de Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas,

tratandose de recurso estatal.

15. A la conclusion de las obras publicas, el Ayuntamiento cuidara que en
términos de la ley de la materia, se haga la inscripcion de éstas en el inventario que
corresponda y, en su caso, debera registrar en las oficinas de Catastro y del Registro
Publico de la Propiedad.

16. Concluidos los trabajos, el contratista quedara obligado a responder de los
defectos que resultaren en los mismos, de los vicios ocultos y de cualquier otra
responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos sefialados en el contrato
respectivo y en la legislacion aplicable. En el acto de entrega fisica de los trabajos el
contratista exhibira la garantia correspondiente a los Vicios Ocultos.

17. Los trabajos se garantizaran durante un plazo de doce meses, por lo que

previamente a la recepcion de los trabajos, los contratistas deberan constituir fianza

ﬂ por el equivalente al diez por ciento del monto total ejercido de los trabajos, o en su

caso, podra extenderse por igual plazo la vigencia de la fianza de cumplimiento para
garantizar la calidad de la obra con respecto a los vicios ocultos.

18. Las modificaciones a las fianzas deberan formalizarse con la participacion
que corresponda a la afianzadora, en términos de las disposiciones aplicables.

19. Una vez que haya sido constituida y entregada al ente publico la garantia
de vicios ocultos, la garantia de cumplimiento otorgada en el primer ejercicio, en caso
de que no haya sido sustituida, o la garantia otorgada en el ultimo ejercicio de
ejecucion de los trabajos, se podran cancelar.

20. Las garantias de vicios ocultos, se cancelaran una vez transcurridos doce
meses, contados a partir de la fecha del acta circunstanciada de recepcion fisica de
los trabajos, siempre que durante ese periodo no haya surgido una responsabilidad a
cargo del contratista y observando lo previsto en los articulos 82 y 83 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas, tratandose de recurso
estatal.

21. Cuando aparezcan defectos, vicios ocultos o cualquier otra responsablhdad
atribuible al contratista en los trabajos realizados dentro del pla

, garantia, el Ayuntamiento debera hacerlo del conocimi
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haga las correcciones o reposiciones correspondientes, dentro de un plazo maximo «
de treinta dias naturales; transcurrido este término sin que se hayan realizado, el
Ayuntamiento procedera a hacer efectiva la garantia. Si la reparacion requiere de un
plazo mayor, las partes podran convenirlo, debiendo continuar vigente la garantia. El
ajuste correspondiente se realizara conforme a lo dispuesto por la fraccion |l y el ultimo
parrafo del articulo 83 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ellas.

22. Una vez concluida |la obra o parte utilizable de la misma, el Ayuntamiento
vigilara que la unidad que debe operarla reciba oportunamente el inmueble en
condiciones de operacién, los planos correspondientes a la construccion final, las
normas y especificaciones que fueron aplicadas durante su ejecucion, asi como los
manuales e instructivos de operacién y mantenimiento correspondientes y los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.

23. El Comité de Contraloria Social debera intervenir en los actos de entrega-
recepcién de las obras y acciones, informando a los vecinos sobre el resultado del
desemperfio de sus funciones.

ﬁ CAPITULO 5
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS.

5.1.- RENDICION DE CUENTAS.

Los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal y sus dependencias,
son responsables por los actos u omisiones en que incurran con motivo de sus
funciones de acuerdo al presente ordenamiento y en materia de revision, auditoria y
cuenta publica.

Las responsabilidades de rendicién de cuentas son imputables a los servidores
publicos de la Administraciéon Publica Municipal por las siguientes causas:

a) La aplicacién indebida de las partidas presupuestales, falta de documentos
comprobatorios o aclaratorios de ingresos y egresos.

b) Falta de entrega de sus cuentas publicas mensuales, semestrales y corte anual
conforme lo establecido en este manual.
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informacion aclaratoria requerida.

d) Impidan la realizacion de las visitas de inspeccidn a que se refiere este manual;
y...

e) No cumpla con hacer la entrega recepcidon a las administraciones entrantes
sobre las cuentas publicas y del estado que guarda la administracién publica.

5.2.- SANCIONES.

Corresponde a la Sindicatura, previa solicitud de La Contraloria, llevar a cabo
el Procedimiento Administrativo de rendicion de cuentas a que se refiere este manual.

Una vez enviada la solicitud a la Sindicatura para iniciar el procedimiento
administrativo de rendicion de cuentas en contra de los servidores publicos a que se
refiere el presente capitulo, se hara del conocimiento del pleno del Ayuntamiento, a
efecto de que:

a) Se califique si la causa atribuida corresponde a las previstas por este manual.

b) Se dictamine a través del sindico, en un plazo de cinco dias hébiles, si la
solicitud merece atenderse; y...

c) En caso de que el pleno del ayuntamiento apruebe la substanciacion del
tramite, el sindico notificara a La Contraloria y al servidor o a los servidores publicos
objeto de revision.

La Sindicatura, actuard como parte instructora del Ayuntamiento, quien substanciara
la causa, recibiendo informacion, tomando acuerdo de las declaraciones y practicando
los reconocimientos y demas diligencias que considere conducentes para el
esclarecimiento de la verdad.

El procedimiento administrativo de rendicion de cuentas se desarrollara conforme a
las disposiciones siguientes:

a) El periodo de ofrecimiento de pruebas sera de quince dias habiles contados a
partir del dia siguiente al cual sean notificados los servidores publicos sujetos al
presente procedimiento.
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acusadora y los servidores publicos, podran presentar todas las pruebas, con
excepcion de la confesional y las que fueren contra derecho o contra la moral.

) Transcurrido el término de ofrecimiento de pruebas y dentro de los quince dias
siguientes, se sefialara dia y hora para la celebracién de una audiencia, citandose a
los representantes de la contraloria y a los servidores publicos.

d) En la audiencia se desahogaran las pruebas ofrecidas y se expresaran los
alegatos; y...

e) Concluida la audiencia, se dara por cerrado el periodo de instruccion y se
llamara a las partes para estar presentes en la sesién en donde el sindico, presentara
el dictamen ante el pleno en sesion extraordinaria, proponiendo el sentido de la
resolucién que deba adoptar el ayuntamiento, segun el caso.

La Sindicatura, al proponer al pleno del Ayuntamiento, debera abstenerse de participar
en la votacién del dictamen que se presenta.

h Las sanciones aplicables por responsabilidades en la rendicién de cuentas son las
mismas que prevé el capitulo de sanciones administrativas del presente cuerpo

normativo.
El procedimiento para la aplicacién de las sanciones administrativas se establecera
de conformidad a lo sefialado en la Ley Organica del Municipio Libre y Soberano de
Veracruz y en los articulos 49, 53 y 54 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Veracruz.
Para las sanciones derivadas de los procedimientos contenidos en este manual se
aplicarén las leyes, reglamentos y demas disposiciones mencionadas en el mismo y
que podran consistir en:
a) Apercibimiento privado o por escrito.
b) Amonestacion privada o por escrito.

c) Suspension en el empleo, cargo o comision, hasta por treinta dias.

d) Destitucion del puesto.
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cargos o comisiones en el servicio publico; y

f) Sancién pecuniaria.

Independientemente de la aplicacion de las demas leyes, reglamentos y disposiciones
que resulten aplicables, para el buen desarrollo y funcionamiento del H. Ayuntamiento
de Soledad Atzompa, Veracruz.
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%N EXTRAORDINARIA DE CABILDO
NUMERO 53

En el municipio de Soledad Atzompa, del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, en el edificio
que ocupa el Palacio Municipal ubicado en Avenida Principal sin nimero colonia Centro de este
mismo municipio, siendo las nueve horas con treinta minutos del dia veintiuno de agosto del afio
dos mil veintiseis, previamente citados los integrantes del H. Ayuntamiento LIC. ROMEO
ROSALES CRISOSTOMO Presidente Municipal Constitucional, C. ROCIO MENDEZ
GONZALEZ, Sindica Municipal, C. REYNA ANTONIO HERNANDEZ, Regidora Unica y C. »
HECTOR CRUZ PEREZ, Secretario de Ayuntamiento, en términos de los articulos 36 y 70 fraccion
IX de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para
celebrar la presente sesion de cabildo, presidida por el LIC. ROMEO ROSALES CRISOSTOMO
Presidente Municipal Constitucional, bajo el siguiente:
ORDEN DEL DiA
PRIMERO. - LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARATORIA DE QUORUM LEGAL. -

SEGUNDO. - LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
TERCERO. - LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR. =s-eeeemememeeee
CUARTO. - PROPUESTA PARA SU DISCUSION, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION
% DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PARA EL
2% MUNICIPIO DE SOLEDAD ATZOMPA, VER.
.. QUINTO.-PROPUESTA PARA SU DISCUSION, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA PARA EL MUNICIPIO DE
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SOLEDAD ATZOMPA, VER. g -
SEXTO. - PRIMER ACUERDO. S8 o
. SEPTIMO. - SEGUNDO ACUERDO. BEzS:
B OCTAVO. - CLAUSURA DE SESION. §§ gE‘.
= CUMPLIMIENTO DEL ORDEN DEL DiA 2= e
S fé PRIMERO. - LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARATORIA DE QUORUM LEGAL. El ‘é‘g o
§:f‘ > C. HECTOR CRUZ PEREZ, Secretario de Ayuntamiento, paso lista de asistencia y da cuenta al &
§ F<5-g LIC.ROMEO ROSALES CR!SOSTOMO, Presidente Municipal, que se encuentran presentes los 2
2 §=2 ftres integrantes del cabildo, habiendo quérum legal para sesionar, de conformidad con el articulo =
g 7 §=" 29 segundo parrafo de la Ley Organica del Municipio Libre, por lo que los acuerdos que se tomen
S 3 seran vélidos y de cumplimiento obligatorio.
S SEGUNDO. - LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
= 5 El C. HECTOR CRUZ PEREZ, Secretario de Ayuntamiento, dio lectura al proyecto del orden dia
yc en los términos de la convocatoria, sometiéndolo a la consideracion de este cuerpo edilicio, mismo

que fue aprobado por unanimidad con tres votos a favor, en términos del articulo 28 segundo
parrafo de la Ley Organica del Municipio Libre.
TERCERO. - LECTURA Y APROBACION, DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR. ~—-—mmmmmeemen
El C. HECTOR CRUZ PEREZ, Secretario de Ayuntamiento, da cuenta que ya fue previamente
circulado el contenido del acta de la sesion de cabildo anterior, misma que fras ser revisada y
sometida a votacion es aprobada por unanimidad con tres votos a favor.
CUARTO.- PROPUESTA PARA SU DISCUSION, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION
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DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PARA EL
MUNICIPIO DE SOLEDAD ATZOMPA, VER. El C. Presidente Municipal Lic. Romeo Rosales
Crisostomo, expone al H. Cabildo la necesidad de aprobar el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Obras Publicas, el cual tiene como objetivo principal el de regular a dicha direccion
respecto al buen funcionamiento y correcta aplicacién de los procedimientos administrativos, con
la finalidad de dar un mejor servicio a los ciudadanos que realizan tramites en dicha direccién, asi

§z_ =< mismo y en cumplimiento al acuerdo del acta de cabildo nimero 46 bis de fecha 17 de julio del

= ‘o2 presente afio, donde se aprobd la creacién del presente manual de procedimientos por lo que |
§§§ = solicita al H. Cabildo su aprobacion, instruyendo al secretario que proceda a efectuar la votacién |
ggg o correspondiente y al respecto la votacion es afirmativa en su totalidad por lo que es APROBADA \ \
ES¥C POR UNANIMIDAD. \\
£Z 3 QUINTO.-PROPUESTA PARA SU DISCUSION, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACIONDEL [
£ 77m,  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA PARA EL MUNICIPIO DE

SOLEDAD ATZOMPA, VER. el C. Presidente Municipal Lic. Romeo Rosales Criséstomo, expone
al H. Cabildo la necesidad de aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica, el
cual tiene como objetivo principal el de regular a dicha direccién respecto al buen funcionamiento
y correcta aplicacion de los procedimientos, con la finalidad de dar un mejor servicio a los
ciudadanos que realizan tramites en dicha direccién, asi mismo y en cumplimiento al acuerdo del
acta de cabildo nimero 46 bis de fecha 17 de julio del presente afio. donde se aprobd la creacién
* del presente manual de procedimientos por lo que solicita al H. Cabildo su aprobacion, instruyendo
al secretario que proceda a efectuar la votacion correspondiente y al respecto la votacién esy
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§ <¢ afirmativa en su totalidad por lo que es APROBADA POR UNANIMIDAD. 1’5 <
'E_-g ‘_-’-_,‘ SEXTO. - PRIMER ACUERDO. SE APRUEBA POR UNANIMIDAD LA CREACION DEL MANUA °§ g
ggg"& DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PARA EL MUNICIPIO DE §§g
SES= SOLEDAD ATZOMPA, VER. CON LO CUAL SE BUSCA LA MEJORIA EN NUESTRO%EE;;;
Eg = GOBIERNO, ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y EN EL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES. -——E" o~
E§ ¢« SEPTIMO. - SEGUNDO ACUERDO. SE APRUEBA LA CREACION DEL MANUAL DE..g o-
%@ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA PARA EL MUNICIPIO DE SOLEDAD% TN

ATZOMPA, VER. CON LO CUAL SE BUSCA LA MEJORIA EN NUESTRO GOBIERNO, =
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y EN EL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES.
Respecto a los acuerdos aqui plasmados se le comisiona al secretario que remita copia certificada
de la presente a las diversas dependencias para su aprobacion, conocimiento y difusion.
OCTAVO. - CLAUSURA DE LA SESION. Visto lo anterior y en uso de la voz el presidente
Municipal Constitucional Licenciado Romeo Rosales Crisostomo, manifiesta que una vez
analizados y desahogados todos los puntos del orden del dia, se da por concluida la presente
sesion de cabildo, siendo las diez horas con cinco minutos del dia de su inicio, firmando de

conformidad los que en ella intervinieron.- DOY FE.
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. ROMEO ROSALES CRISOSTOMO.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

A ATVATARENE WP, VER.

2026-2029

i ICATURA

C. ROCIO MENDEZ GONZALEZ.
SINDICA MUNICIPAL.

H. AYBNTAMIENTO CONSTITUCIONA
ZABNSOLEDAOATZONPA, VER
@ REGIDURHA

C. REYNA ANTONIO HERNANDEZ.
REGIDORA UNICA.

CERTIFICA Y DA FE DEL ACTO:

« AVUHTAMIENTO CONSTITY
e SOLEDAD ATZOMPA, VEEOML 3

iy 2516-20%8

|
717 >
DI
C. HECTOR CRUZ PEREZ.
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO.

Las presentes firmas corresponden al acta de sesién extraordinaria de cabildo nimero 53 celebrada el dia
veintiuno de agosto del 2026 por el Cabildo del H. Ayuntamiento de Soledad Atzompa, Veracruz.

Soledad Atzompa, Ver.
Calle Principal S/N Zona Centro C.P. 84770

www.soledadatzompa.gob.mx




We

2L o Y >
A eledad
R 8._ /‘"; f)z‘ompa k

a que 'vﬂﬂta

SOLEDAD ALZOMPY

H“ RACION 2026.2029

ASUNTO: REMISION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DIP. LU\S VICENTE AGUILAR CAStTiLLD.
PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA, DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO DE VERACRUZ.

ATN: L.C. AURELIO RIVERA GALINDO.
SECRETARIO DE FISCALIZACION DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO DE VERACRUZ.

PRESENTES:
LIC. ROMEO ROSALES CRISOSTOMO, en mi legitimacion como Presidente Municipal
Constitucional de Soledad Atzompa, Veracruz, con fundamento en el numeral 35 fraccion XIV de la Ley

Organica del Municipio Libre, anexo al presente documento se serviran encontrar:

1. Versidn impresa del Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas 2026,
para el Municipio de Soledad Atzompa, Veracruz.

2. Versién impresa de la copia certificada acta de cabildo namero 53 de fecha 21 de agosto
del afo corriente, donde se aprueban los manuales de procedimientos de mérito y su
correspondiente remision.

Para su conocimiento, opinion, observaciones y en su caso, aprobacion, proporcionando como
datos de contacto, el correo electrénico utsoledadatzompa@gmail.com y nimeros telefénicos 272 280
9406 y 272 134 6999, solicitando atentamente:

UNICO. - Se sirvan tener por recibidos los documentos idem, en los dos formatos de mérito.

ATENTAMENTE:
SOLEDAD ATZOMPA, VERACRUZ; A 10 DE SEPTIEMBRE DEL 2026.
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