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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

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

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

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

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

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

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje v
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de

la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mantener una mejor fluidez de la informacién para la aceptacion, resguardo vy
cancelacion de las fianzas de la obra publica v servicios relacionados con la misma de
la Comision del Agua del Estado de México, mediante el establecimiento v
homologacion de los métodos de trabajo en materia de manejo y control de las
fianzas de la obra publica y servicios relacionados con la misma.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Manejo y Control de las Fianzas de la Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma.- De la aceptaciéon de las fianzas de la obra publica y servicios
relacionados a la devolucion de las mismas.

Procedimientos:

- Aceptacion y Resguardo de las Fianzas de Anticipo y de Cumplimiento de la Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

- Devolucion de la Fianza de Buena Calidad de la Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma por Cumplimiento de la Obligacion.

- Devolucion de la Fianza de Anticipo de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma.

- Devolucion de la Fianza de Cumplimiento de la Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma.

T ——=




Edicion: Primera |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL M{\NEJO Y Fecha Marzo de 2014 n |
CONTROL DE LAS FIANZAS DE LA OBRA PUBLICA Y -

SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA Codigo 206830000

| Pagina: Vi

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS




Edicion: Prrmem

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y Focha Marzo de 2014

CONTROL DE LOS FIANZAS DE LA OBRA PUBLICA Y = -
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA Codigo:  206B31202/01

Pagina: 1de 19

PROCEDIMIENTO: ACEPTACIQN Y RESGUARDO DE LAS FIANZAS DE ANTICIPO Y DE
CUMPLIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas con contratistas en la ejecucion de
obra publica y servicios, mediante la aceptacion y resguardo de las fianzas de anticipo y de
cumplimiento de la obra publica y servicios relacionados con la misma.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccidon de Inversion, Subdireccion de
Concursos y Contratos y a los Departamentos de Contratos y el de Recepcien y Finiquito
involucrados en las actividades relacionadas con la aceptacion y resguardo de las fianzas de
anticipo y cumplimiento de la obra publica y servicios relacionados con la misma

REFERENCIAS

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, Articulos 48 y 49, fraccion Il, Capitulo Segundo, Articulo 66. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, Seccion Il, Articulos 89 al 98, Seccion lil, Articulos 99 y 105,
Seccion IV, Articulos 138, 141 y 142. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010

o Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Segundo, Capitulo Cuarto,
Articulo 12.45; Capitulo Quinto, Articulo 12.58, Gaceta del Gobierno. 2 de septiembre de
2003.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de
México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulos 114 al 124, Gaceta del Gobierno, 15 de
diciembre de 2003,

o Acuerdo por el que se emiten las Normas para la Operacion de Fianzas en la
Administracion Publica del Estado de Meéxico. Normas Generales De la Aceptacion,
Ejecucion y Cancelacion de Polizas de Fianzas, numerales 1 al 9, 14 al 16. Gaceta del
Gobierno, 1° de noviembre de 2010.

o Convenio del Programa de Administracion de Fianzas del Gobierno del Estado de
Mexico.

e Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Mexico.
Apartado VIl.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 206B31000.- Direccion
de Inversion, 206B31200.- Subdireccion de Concursos y Contratos, 206831202 -
Departamento de Contratos y 206B31203.- Departamento de Recepcion y Finiguito.

Gaceta del Gobierno, 27 de septtemb de 201 '
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contratos es la unidad administrativa de la Comision del Agua del Estado
de Meéxico responsable de revisar y enviar a resguardo las fianzas de anticipo v cumplimientc
y endosos modificatorios de la obra publica o servicios relacionados con la misma a la
Direccion General de Recursos Materiales.

El Director General de Inversién y Gestion debera:

e Entregar al contratista una copia del contrato, una vez emitido el falle para la
adjudicacion de la obra o servicios relacionados con |la misma, para que realice el
tramite de las fianzas.

El Director de Inversiéon debera:

e Firmar de autorizacion el oficio para enviar las fianzas de anticipo, cumplimiento v
endosos modificatorios y los formatos "Informe Mensual de Afianzamiento” y “Relacion
de Documentos de Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion” a la Direccion General de
Recursos Materiales para su guarda y custodia,

El Subdirector de Concursos y Contratos debera:

e Dar el Visto bueno al oficio para envio de las fianzas de anticipo, cumplimiento vy
endosos modificatorios y los formatos “Informe Mensual de Afianzamiento" v "Relacion
de Documentos de Adjudicacién de Obra y/o Adquisicion”.

El Jefe del Departamento de Contratos debera:

e Revisar que las fianzas originales de anticipo y cumplimiento, estéen expedidas a favor
del Gobierno del Estado de México y de conformidad al Convenio del Programa de
Administracion de Fianzas del Gobierno del Estado de México y se ajusten a los
requisitos del contrato de la obra publica o servicio.

e Solicitar al contratista la correccion de las fianzas de anticipo vy cumplimiento

e Elaborar y rubricar cada mes calendario los oficios para resguardo y control de las
flanzas de anticipo y cumplimiento y sus endosos modificatorios y los formatos
“Informe Mensual de Afianzamiento” y “Relacion de Documentos de Adjudicacion de
Obra y/o Adquisicion”,

El Jefe del Departamento de Recepcion y Finiquito debera:

e Elaborar el Convenio de Diferimiento por pago de anticipo, en su caso

o Citar al contratista para que acuda a firmar el Convenio de Diferimiento por pago de
anticipo.

e Revisar los endosos originales de las fianzas de cumplimiento y anticipo que esten
expedidos a favor del Gobierno del Estado de México y de conformidad al Convenio del
Programa de Administracién de Fianzas del Gobiernc del Estado de México v que se
sujeten a los requisitos del contrato de la obra o servicio. , |

- w"'/ W 4‘\;

| 4
|
/

0

T



Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y e T o
CONTROL DE LOS FIANZAS DE LA OBRA PUBLICA Y e e —
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA Codigo:  206B31202/01 |

Pagina: 3 de 19

DEFINICIONES

Contratista: Persona fisica o moral que celebra con la Comision del Agua del Estado de
Mexico contrato de obra publica y/o servicios relacionados con la misma.

Convenio de Diferimiento: Documento en el que se modifican las fechas de inicic v termino
de la obra o servicio, establecidas en el contrato de la obra o servicio relacionado con la
misma.

Endoso modificatorio: Documento que expide la institucion afianzadora con el que carantiza
el debido cumplimiento del anticipo otorgado.

Fianza de Anticipo: Documento que expide la institucién afianzadora con el que garantiza al
Gobierno del Estado de México la entrega de un recurso economico al contratista y/o
prestador de servicios para el inicio de una obra.

Fianza de Cumplimiento: Documento que expide la institucion afianzadora con el que
garantiza al Gobierno del Estado de México el posible cobro de un monte parcial o total al
proveedor, contratista y/o prestador de servicios que no ejecute una obra en tiempo y forma,
con base a los téerminos establecidos en el contrato respectivo.

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

Obra Publica: Trabajos que tengan como finalidad construir, instalar, ampliar. adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles del
Gobierno Estatal.

Servicios: Trabajos que tienen como finalidad concebir, disefar y calcular los elementos que
integran un proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias
que se vinculen con la misma, asi como la direccion y supervision de la ejecucion de las obras;
y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las
instalaciones.

INSUMOS

e Contrato de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

RESULTADOS

e Fianzas de anticipo y de cumplimiento de obra publica y servicios relacionados con la
misma aceptados y enviados a la Direccion General de Recursos Materiales para su
resguardo, |

e Convenio de Diferimiento por Pago de Anticipo. en su caso. |
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Licitacion y contratacién de la obra publica y servicios relacionados con la misma
Otorgamiento y Amortizacion de Anticipos a Contratistas.

POLITICAS

El Departamento de Contratos solo aceptara las fianzas de anticipo y cumplimiento de
las Instituciones Afianzadoras adheridas al Convenio del Programa de Administracion
de Fianzas del Gobierno del Estado de México.

El Departamento de Contratos aceptara y revisara que el contenido de las fianzas de
anticipo y cumplimiento originales que estén expedidos a favor del Gobierno del Estado
de Mexico y de conformidad al Convenio del Programa de Administracion de Fianzas
del Gobierno del Estado de México se ajusten a los requisitos del contrato de |a obra
publica y servicios relacionados con la misma y, en su caso, devolvera los documentos
de inclusion de anticipo y cumplimiento al contratista para su correccion

El Departamento de Contratos elaborara dentro de los primeros cinco dias de cada mes
calendario, los oficios de las fianzas de anticipo y cumplimiento para su resguardo vy
control, y los presentara al Subdirector de Concursos y Contratos junto con los
formatos "“Informe Mensual de Afianzamiento" y “Relacion de Documentos de
Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion”, para su envio a la Direccion General de
Recursos Materiales de |la Secretaria de Finanzas.

El Jefe del Departamento de Recepcion y Finiquito, una vez que reciba Ia fecha de pago
del anticipo, debera verificar la fecha de pago en el contrato de obra y/o servicio
relacionado con la misma y, en su caso, elaborar el Convenio de Diferimientc por pago
de anticipo, indicando en el mismo, la fecha de pago e inicio y terminacion de la obra o
servicio relacionado con la misma, y citar al contratista para que acuda a firmar el
convenio.
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DESARROLLO

Director General de
Inversion y Gestion

Contratista

Institucion Afianzadora

Contratista

Jefe del Departamento de
Contratos

Jefe del Departamento de
Contratos

Contratista

Institucion Afianzadora

Contratista

Viene del procedimiento “Licitacién y contratacion de la
obra o servicio relacionado con la misma”.

Una vez emitido el fallo para la adjudicacion y suscrito el
contrato de |a obra o servicios relacionados con la misma,
le entrega al contratista copia fotostatica del contrato de
obra o servicios relacionados con la misma para que
realice el tramite de las fianzas y retiene el original del
contrato,

Recibe copia del contrato de obra o servicios relacionados
con la misma y solicita mediante oficio la expedicion de
las fianzas de anticipo y cumplimiento a las Instituciones
Afianzadoras que firmaron el Convenio de Fianza Global
con el Gobierno del Estado de México. Retiene copia del
contrato y del acuse.

Recibe oficio para la expedicion de las fianzas de anticipo
y cumplimiento, se entera, elabora y entrega las fianzas de
anticipo y de cumplimiento al Contratista.

Recibe originales de las fianzas de anticipo v
cumplimiento, obtiene y retiene copia y entrega los
originales para su revision y aprobacion al Departamento
de Contratos. Archiva copia del contrato de obra o
servicio.

Recibe originales de las fianzas de anticipo vy
cumplimiento, revisa que estén expedidos a favor del
Gobierno del Estado de México y de conformidad al
Convenio del Programa de Administracion de Fianzas del
Gobiernc del Estado de México y que su contenido se
ajuste a los requisitos del contrato de |la obra publica o
servicio relacionado con la misma y determina élLa
documentacién cumple con los requisitos?

No cumple con los requisitos.

Sefala observaciones y devuelve las flanzas de anticipo y
cumplimiento al contratista para su correccion,

solicita
afianzadora

Recibe fianzas de anticipo y cumplimiente,
mediante oficio a la institucion
correspondiente, sean corregidos.

Recibe oficio y fianzas de anticipo y cumplimiento. verifica
en controles internos, corrige y entrega las fianzas de
anticipo y de cumplimiento al Contratista.

Obtiene las fianzas correctas, genera una copia y entrega
los orlgmales al Departamento de, Contratos. Retiene

copf on la operaciéon njmero 5. 45
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Jefe del Departamento de
Contratos

Jefe del Departamento de
Contratos

Subdirector de Concursos vy
Contratos

Director de Inversion

Jefe del Departamento de
Contratos

Direccion General de
Recursos Materiales de |a
Secretaria de Finanzas

Si cumple con los requisitos.

Informa al contratista de la aceptacion de los documentos
Se conecta con la operacion numero 16.

Resguarda provisionalmente originales de las f:anzas de
anticipo y cumplimiento hasta el téermino del mes
calendario.

Concluido el mes calendario requisita durante los primeros
cinco dias los formatos ‘“Informe Mensual de
Afianzamiento” y “Relacion de Documentos de
Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion”, Extrae de su
archivo las fianzas de anticipo y cumplimiento, elabora
oficio dirigido a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas, rubrica oficio y
formatos y entrega con las fianzas al Subdirector de
Concursos y Contratos.

Recibe el oficio, las fianzas de anticipo y cumplimiente, los
formatos “Informe Mensual de Afianzamiente” v "Relacion
de Documentos de Adjudicacion de Obra vy/o
Adquisicion”, rubrica oficio y formatos y turna al Director
de Inversion para su autorizacion.

Recibe oficio, las fianzas de anticipo y cumplimiento y los
formatos “Informe Mensual de Afianzamiento” v "Relacion
de Documentos de Adjudicacion de Obra v/o
Adquisicion”, firma de autorizacion el oficio y formatos y
entrega al Jefe del Departamento de Contratos para su
tramite,

Recibe oficio autorizado, fianzas de anticipo v
cumplimiento y los formatos “Informe Mensual de
Afianzamiento” y “Relacion de Documentos de
Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion”, genera copias de
los documentos y entrega originales a la Direccion
General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas para su control y resguardo. Obtiene acuse de
recibido en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, originales de las fianzas de anticipo vy
cumplimiento y los formatos ‘“Informe Mensual de
Afianzamiento” y “Relacion de Documentos de
Adjudicacion de Obra y/o Adaquisicion”, envia para su
custodia las fianzas de anticipo y de cumplimiento a la
Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas. Archiva los formatos “Informe Mensual de
Afianzamiento" vy “Relacion de Documentos de
Adjudicacion dq Obra y/o Adqguisician”
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No.

16 Contratista Viene de la operacién numero 10.

Se entera de la aceptacion de las flanzas, entrega al
Departamento de Control y Liberacion de Recursos
factura original, contrato de obra publica o servicios vy
copia de las fianzas de anticipo y cumplimento para
solicitar su pago. Se conecta con el procedimiento:
“Otorgamiento y Amortizacion de Anticipos a
Contratistas”, y una vez recibido el pago del anticipo,
avisa via telefonica al Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito para que registre la fecha de pago
en controles internos. Procede a ejecutar la obra v/o
servicio.

Se conecta con el procedimiento: “Ejecucion de la Obra
y/o Servicio”.

17  Jefe del Departamento de Se entera de la fecha de pago del anticipo, coteja en sus
Recepcion y Finiquito controles internos la fecha de pago con la de inicio en el
contrato de la obra ¢ servicio relacionado con la misma vy
determina ¢Existe diferencia en la fecha de pago con la

de inicio de la obra o servicio?

18 Jefe del Departamento de No existe diferencia en la fecha de pago con la de inicio
Recepcion y Finiguito de la obra o servicio.

Registra en controles internos la fecha de page y da
seguimiento a la ejecucion de la obra, Archiva sus
controles.

Administrativa/Puesto

Se conecta con el procedimiento: “Supervision de la
Obra y/o Servicio”.

19 Jefe del Departamento de Si existe diferencia en la fecha de pago con la de inicio
Recepcion y Finiquito de la obra o servicio.

Elabora el Convenio de Diferimiento por pago de anticipo,
indicando en el mismo la fecha de pago e inicio vy
terminacion de la obra o servicio relacionado con la
misma, y cita via telefonica al contratista para que acuda a
firmar el Convenio de Diferimiento por pago de anticipo.
Retiene convenio.

20 Contratista Se entera, acude al Departamento de Recepcién vy
Finiquito, firma y devuelve Convenio de Diferimiento por
pago de anticipo.

21 Jefe del Departamento de Obtiene firma del contratista en el Convenio de
Recepcion y Finiquito Diferimiento, genera una copia y se la entrega para el
tramite de los endosos modificatorios de las fianzas de
anticipo y cumplimiento, archiva original del Convenio en

el expediente uniqo. |
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

Contratista

Institucion Afianzadora

Contratista

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiguito

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito

Contratista

Institucion Afianzadora

Contratista

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito

Recibe copia del Convenio de Diferimiento, por medio de
oficio tramita ante la institucion aflanzadora
correspondiente, los endosos modificatorios de las fianzas
de anticipo y cumplimiento. Retiene copia del Convenio
de Diferimiento.

Recibe oficio para la expedicicn de los endosos
modificatorios de las fianzas de anticipo y cumplimiento,
se entera, elabora y entrega los endosos modificatorios de
las fianzas de anticipo y de cumplimiento al Contratista

Recibe originales de los endosos modificatorios de las
fianzas de anticipo y cumplimiento, obtiene y retiene
copla y entrega los originales para su revision vy
aceptacion al Jefe del Departamento de Recepcion vy
Finiquito. Archiva copia del contrato de obra o servicio.

Recibe endosos modificatorios originales de las fianzas de
anticipo y cumplimiento, revisa que esten expedidos a
favor del Gobierno del Estado de Mexico y de
conformidad al Convenio del Programa de Administracion
de Fianzas del Gobiernc del Estado de México y que su
contenido se ajuste a los requisitos del contrato de la obra
publica y servicios relacionados con la misma y determina;

cLa documentacién cumple con los requisitos?
No cumple con los requisitos.

Senala observaciones y devuelve endosos modificatarios
de las fianzas de anticipo y cumplimiento al contratista
para su correccion.

Recibe endosos modificatorios de las fianzas de anticipo v
cumplimiento, se entera y solicita mediante oficio a la
institucion afianzadora correspondiente, sean corregidos,

Recibe oficio y endosos modificatorios de las fianzas de
anticipo y cumplimiento, verifica en contrcoles internos,
corrige y entrega los endosos modificatorios de las fianzas
de anticipo y de cumplimiento al Contratista,

Obtiene endosos modificatorios de las fianzas correctos,
genera una copia y entrega los coriginales al Departamento
de Recepcion y Finiquito.

Se conecta con la operacion numero 25.
Si cumple con los requisitos.

Genera copia de los endosos modificatorios de las flanzas,
entrega los originales al Jefe del Departamento de
Contratos, obtiene acuse de recibido en la copla y archiva.
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31 Jefe del Departamento de Recibe los endosos modificatorios de las fianzas de
Contratos anticipo y de cumplimiento, acusa de recibido y devuelve,
los resguarda provisionalmente hasta el termino del mes

calendario.
32 Jefe del Departamento de Concluido el mes calendario requisita durante los primeros
Contratos cinco dias los formatos ‘“Informe Mensual de

Afianzamiento” vy “Relacion de Documentos de
Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion”, elabora oficio
dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Finanzas, rubrica oficio y formatos v
entrega con los endoscs modificatorios de las fianzas de
anticipo y de cumplimiento al Subdirector de Concursos v

Contratos.
33 Subdirector de Concursosy Recibe el oficio, endosos modificatorios de las fianzas de
Contratos anticipo y cumplimiento, los formatos “Informe Mensual

de Afianzamiento” y "Relacion de Documentos de
Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion”, rubrica oficio vy
formatos y turna al Director de Inversion para su
autorizacion,

34 Director de Inversion Recibe oficio, endosos modificatorios de las fianzas de
anticipo y cumplimiento y los formatos “Informe Mensual
de Afianzamiento” y "Relacion de Documentos de
Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion”, firma de
autorizacion el oficio y formatos y entrega al Jefe del
Departamento de Contratos para su tramite.

35 Jefe del Departamento de Recibe oficio autorizado, endosos modificatorios de las
Contratos fianzas de anticipo y cumplimiente y los formatos
"Informe Mensual de Afianzamiento” y "Relacion de
Documentos de Adjudicacion de Obra y/o Adquisicion”,
genera copias de los documentos y entrega originales a la
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria
de Finanzas para su control y resguardo. Obtiene acuse
de recibido en la copia del oficio y archiva.

36 Direccion General de Recibe oficio, originales de los endosos modificatorios de
Recursos Materiales de la las fianzas de anticipo y cumplimiento y los formatos
Secretaria de Finanzas “Informe Mensual de Afianzamiento” y “Relacion de

Documentos de Adjudicacion de Obra y/o Adaulsicion” y
envia para su custodia los endosos modificatorios de las
fianzas de anticipo y de cumplimiento a la Direccion
General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas. Archiva
los formatos “Informe Mensual de Afianzamiento" v
“Relacion de Documentos de Adjudicacion de Obra y/o
Adquisicion”. \
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para realizar la aceptacion y resguardo de las
fianzas de anticipo y cumplimiento de la obra publica y servicios relacionados con las mismas.

Numero de fianzas de anticipo vy
cumplimiento, endosos, aceptados y
resguardados mensualmente.

Numero de fianzas de anticipo y de X100 =
cumplimiento de la obra publica y servicios
relacionados con la misma recibidos
mensualmente.

% de fianzas de anticipo vy
cumplimiente aceptados v
resguardados para la gjecucion
de la obra.

Registro de Evidencias:

El reporte de la situacion que guardan las fianzas de la obra publica o servicio relacionado con
la misma, queda registrado en el formato "Informe Mensual de Afianzamiento” y resquardado
en la Direccion General de Recursos Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Informe Mensual de Afianzamiento.
~ Relacion de Documentos de Adjudicacion de Obra y/o Adguisicion.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Informe Mensual de Afianzamiento.
Objetivo: Reportar cada mes |a situacion que guardan las fianzas de la obra publica o servicio
relacionado con la misma g
Distribucion y destinatario: Este formato es elaborado por el Departamento de Contratos en original
para la Direccion General de Recursos Materiales y copia para este Departamento. ﬂ
No. Concepto Descripcién }
1 Fecha de elaboracion Anotar el dia, mes y ano en que se requisita el formato
"Informe Mensual de Afianzamiento”

2 Dependencia Escribir el nombre completo de la dependencia a la que

pertenece la unidad administrativa.

3 Unidad Administrativa Anotar el nombre completo de la unidad administrativa que

elabora el informe.

4 Clave Registrar los nueve digitos de la clave de la unidad

administrativa,

5 Periodo Registrar el periodo que abarca el informe

6 No. Prog. Anotar el numero progresivo.

7 Fianza No. Registrar el numero de la fianza que genera el movimiento,

8 Fecha Anotar el dia, mes y ano de emision de la fianza que genera « :;l

movimiento. Q

9 Documento de Inclusién No. | Registrar el numero del documento de inclusion que ampara

el objeto de la garantia.

10 Fecha Anotar el dia, mes y ano de emision del endoso de inclusion 1

n Institucion Afianzadora Escribir el nombre completo de la instituciéon afianzadora que

emite los documentos de garantia.

12 Riesgo Describir el riesgo que amparan los documentos de garantia

13 Fiado Escribir el nombre completo del proveedor, contratista o '

servidor publico, fiado de los documentos de garantia

14 Monto cubierto Anotar el monto total que cubren los documentos d= g

garantia. _!

15 Prima Total Escribir, en su caso, la prima total a cubrir a la Institucic §

afianzadora por parte del Gobierno del Estado de México.

16 Representante de la | Asentar el nombre y la firma del representante del organism
dependencia, organismo | auxiliar o fideicomiso publico responsable de la operacion d- |
auxiliar o fideicomiso las fianzas.

17 Titular de la coordinacion | Asentar el nombre y firma del titular de la coordinacion
administrativa o area de | administrativa o area de administracion de la dependencia,
administracion organismo auxiliar o fideicomiso que emite el reporte,

18 Titular de la unidad | Asentar el nombre y la firma del titular de la unidad
administrativa ad)»é?istra)txa que 2labora el informe. . / ; ¢ ~
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) Secretaria del Agua y Obra PUblica
Comision del Agua del Estado de México

IRILACOON DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION DE OBRA Y/O ADQUISICION I

DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADRD DE MEXIOD +
SUS RESPECTIVOS REGLAMENTOS. MANIFIESTO QUE LA AGUA TADO DE
MEXICO HA DADO CUMPLIMIENTO A LOS PUNTOS QUE A commmu,amgra! SE RELACIDNAY
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Instructivo de uso y llenado del formato: Relacion de Documentos de Adjudicacion de Obra y/o
Adquisicion.

Objetivo: Informar en forma resumida la informacion relativa al contratista que ejecuta la obra publica o
servicio relacionado con la misma para el Organismo,

Distribucion y Destinatario: Este formato es elaborado por el Departamento de Contratos on original

Gegtién V copia para este Departamento.

para la Direccion General de Inversion

No. - Concepto | Descripcién
1 Nombre de la obra y/o | Escribir el nombre de la obra de acuerdo al oficio de |
accion autorizacion.
2 No. de Oficio Autorizacion | Anotar el numero del oficio de autorizacion de inversion
3 Fecha de Oficio Anotar el lugar, dia mes y afo de la expedicion del oficio de
autorizacion de inversion,
4 Inversion Autorizada Registrar el monto auterizado, de acuerdo al oficio de
autorizacion de inversion.
5 Municipio Escribir el nombre del municipio donde se realizara la obra. |
6 Localidad Escribir el nombre de la localidad donde se realizara la obra
| 7 Numero de Obra Registrar el nimero de control de la obra de acuerdo al oficio
de autorizacion de inversion.
8 Fuente de Recurso Anotar el programa federal o estatal, segun c0rresndhdn*
9 Datos de Adjudicacion Escribir el tipo de adjudicacion publica, invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa.
10 Apertura de Proposiciones Anotar el dia, mes y afo en que se realizo la apertura de
proposiciones.
n Fallo Anotar el dia, mes y ano en que se llevo a cabo 2| Fallo del
CONCuUrso.
12 Adjudicacion Anotar el dia, mes y afio en que se lleve a cabo la |
adjudicacion,
13 Nombre o Razén Social del | Escribir el nombre completo de la empresa adjudicada
Contratista
14 No. de Contrato Registrar el numero del contrato.
15 Imparte del Contrato Escribir el Importe contratado, é_e;g-dn contrato.
16 Fecha del Contrato Anotar el dia, mes y afo en que firma &l contrato o
17 Asignacion Inicial Escribir el importe contratado segun contrato B
18 Importe de Anticipo Registrar el importe del anticipo segun contrato. .

¥ V2R |
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No. | cepto = ~ Descripcién
12 Fecha de Inicio Anotar el dia, mes y anfo en que se Inicia la abra seguur
contrato.
20 Fecha de término Anotar el dia, mes y ano en que se termina la obra, segun |
contrato.
21 Afianzadora Escribir el nombre completo de la Afianzadora.
22 No, de Fianza | Registrar el numero de la fianza y el numero de inclusion. |
(Cumplimiento)
23 Importe Afianzado | Reaistrar el importe afianzado. seqgun contrato
(Cumplimiento)
24 Vigencia de la Fianza Anotar el dia, mes y ano que tiene como vigencia de la fianza
segun contrato.
25 Lugar y fecha Registrar el lugar y el dia, mes y afio de adjudicacion de ia |
fianza.
26 No. de Fianza (Anticipo) Registrar el numero de la flanza y el numero de inclusion.
27 Importe Afianzado | Reagistrar el importe afianzado, segun contrato
(Anticipo)
28 Lugar y Fecha Anotar el dia, mes y ano de la fecha de elaboracion de este
formato.
29 Nombre, cargo y firma del | Escribir el nombre completo del titular de la Unidad
titular Ejecutora.
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PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE LA FIANZA DE BUENA CALIDAD DE LA OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA POR CUMPLIMIENTOODE
OBLIGACION.

OBJETIVO

Finiquitar el cumplimiento de las obligaciones contraidas con contratistas en la ejecucion de la
obra publica y servicios relacionados con la misma, mediante |la aceptacion de la fianza de
buena calidad y su posterior devolucion al contratista para que ésta solicite la cancelacion
ante la institucion afianzadora para dar por concluidas las obligaciones del contratista

ALCANCE |

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General del Programa Hidraulico,
Direccion General de Infraestructura Hidraulica, Direccién de Estudios y Proyectos, Direccion
de Inversion, Direccion de Construccion, Subdireccidon de Estudios, Subdireccion de
Proyectos, Subdireccion de Concursos y Contratos, Residencias de Construccion,
Departamento de Contratos y Departamento de Recepcion y Finiquito involucrados en las
actividades relacionadas con la aceptacion y devolucion de la fianza de buena calidad de la
obra publica y servicios relacionados con la misma,

REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, Articulos 48 y 49, fraccion I, Capitulo Segundo, Articulo 86, Diario Oficial de |a
Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, Seccion |l, articulos 89 al 98, Seccion IlIl, Articulos 99 y 105,
Seccion IV, Articulos 138, 141 y 142, Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Segundo. Capitulo Cuarto,
Articulo 12.45; Capitulo Quinto, Articulo 12.58. Gaceta del Gobierne, 2 de septiembre de
2003.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
Meéxico, Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulos 114 al 124. Gaceta del Goblerno, 15 de
diciembre de 2003.

e Acuerdo por el que se emiten las Normas para la Operacion de Fianzas en la
Administracion Publica del Estado de México. Normas Especificas de la Aceptacion,
Ejecucion y Cancelacion de Poliza de Fianzas numerales 1 al 16, De la Cancelacion de las
Polizas de Fianzas numerales 40, 41, 44, 45, 46, 47 y 48, Gaceta del Gobierno, 1. de
noviembre de 2010.
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e Manual General de Organizacion de la Comisiéon del Agua del Estado de Meéxico.
Apartado VIl.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206820000 Direccion
General del Programa Hidraulico, 206B40000 Direccion General de Infraestructura
Hidraulica, 206B23000 Direccion de Estudios y Proyectos, 206B31000 Direccion de
Inversion, 206B41000, Direccion de Construccion, 206B23100 Subdireccidon de
Estudios, 206B23200 Subdireccion de Proyectos, 206B31200 Subdireccion de
Concursos y Contratos, 206B41010 al 206B41017 Residencias de Construccion
206B31202 Departamento de Contratos y 206B31203 Departamento de Recepcion y
Finiquito. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contratos y el Departamento de Recepcion y Finiquito son las unidades
administrativas de la Comision del Agua del Estado de México responsables de gestionar ante
la Direccion General de Recursos Materiales la aceptacion y resguardo de la fianza de buena
calidad de la obra publica y/o servicio, asi como de entregar al contratista la fianza de buena
calidad para poder requerir su cancelacion ante la institucion afianzadora.

El Director General del Programa Hidraulico debera:

e Firmar de autorizacion el oficio de respuesta referente a los vicios ocultos que se
presentaron o no, en el servicio de la obra y entregar al Director de Inversion,

El Director General de Infraestructura Hidraulica debera:

e Firmar de autorizacion el oficio de respuesta referente a los vicios ocultos que se
presentaron o no, en la obra publica y entregar al Director de Inversion

El Director de Estudios y Proyectos debera:

e Rubricar el oficio de respuesta referente a los vicios ocultos que se presentaron o no, en
el servicio de la obra y entregar al Director General del Programa Hidraulico para su
autorizacion.

El Director de Inversion debera:

e Firmar de autorizacion el oficio y entregar con la fianza de buena calidad de la cbra y/o
servicio e “Informe Mensual de Afianzamiento" al Jefe del Departamento de Contratos
para su tramite.

e Firmar de autorizacion los oficios para solicitar informacion referente a los vicios
ocultos que pudiese presentar la obra y/o servicio y entregar a los Directores Generales
del Programa Hidraulico y al de Infraestructura Hidraulica

e Firmar de autorizacion el oficio para dar a conocer la no liberacion de la fianza de
buena calidad de la obra y/o servicio y entregar a la institucion afianzadora.

e Firmar de autorizacion el oficio para solicjtar la devolucion del original de la fianza de
buena calidad de la obra y/o servicio y entregar a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas. :

» Firmar de autorizacion el oficio para devolver la fianza de buena calidad de la obra y/o
servicio y que pueda solicitar la carncelacién ante la jnstitucion afianzadora

—

correspondiente. ~ ﬁz( 74 ’} hﬁ/ ‘ % \ |
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El Director de Construccion debera:

* Rubricar el oficic de respuesta referente a los vicios ocultos que se presenten o no, en
la obra y entregar al Director General de Infraestructura Hidraulica para su autorizacion

El Subdirector de Estudios y/o Subdirector de Proyectos debera:

» Elaborar y rubricar el oficio de respuesta referente a los vicios ocultos que se presenten
0 no en el servicio de la obra y entregar al Director de Estudios y Proyectos para su
visto bueno,

El Subdirector de Concursos y Contratos debera:

ey

* Rubricar el oficio y turnar con la fianza de buena calidad de la obra y/o servicio el
“Informe Mensual de Afianzamiento” al Director de Inversion para su autorizacion

* Rubricar los oficios dirigidos a los Directores Generales del Programa Hidraulico v al de
Infraestructura Hidraulica para solicitar informacion referente a los vicios ocultos que
pudiesen presentar en la obra y/o servicio y entregar al Director de Inversion para su
autorizacion.

» Rubricar el oficio para dar a conocer a la institucion afianzadora correspondiente la no
liberacion de la fianza de buena calidad de la obra y/o servicio y entregar al Director de
Inversion para su autorizacion,

¢ Rubricar el oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Matenales de la Secretaria
de Finanzas, para solicitar la devolucion del original de la fianza de buena calidad de la
obra y/o servicio y entregar al Director de Inversion para su autorizacion,

e Rubricar el oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza de buena calidad de la
obra y/o servicio y que pueda solicitar la cancelacién ante la institucion afianzadora
correspondiente y entregar al Director de Inversion para su autorizacion

T RaERTL

El Residente de Construccion debera:

e Elaborar y rubricar el oficio de respuesta referente a los vicios ocultos que se presenten
0 no, en la obra y entregar al Director de Construccion para su visto bueno.

El Jefe del Departamento de Contratos debera:

e Enviar el oficio autorizado, la fianza de buena calidad de la obra y/o servicio & "Informe
Mensual de Afianzamiento" a la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas para su control y resguardo,

El Jefe del Departamento de Recepcién y Finiquito debera:
¢ Revisar que la fianza de buena calidad esté expedido a favor del Gobierno del Estado
de Mexico y de conformidad al Convenio del Programa de Administracion de Fianzas

del Gobierno del Estado de México y se ajuste a los requisitos del contrato de |a obra
publica y servicios relacionados con la misma.

¢ Resguardar provisionalmente original de la fianza de buena calidad hasta gl termino del

mes calendario. } P
ciép de Ia_ﬁa/rﬁz;de buena calidad. | % (\
. e A 1< \/ J
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e Elaborar el “Informe Mensual de Afianzamiento” y el oficio dirigido a la Direccion
General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

* Rubricar el oficio y entregar con el “Informe Mensual de Afianzamiento” y la fianza de
buena calidad de la obra y/o servicio al Subdirector de Concursos y Contratos.

e Elaborar y rubricar los oficios dirigidos a los Directores Generales del Programa
Hidraulico y al de Infraestructura Hidraulica para solicitar informacion referente a los
vicios ocultos que pudiese presentar en la obra y/o servicio y entregar al Subdirector
de Concursos y Contratos para su visto bueno.

e Revisar los oficios de respuesta referente a los vicios ocultos que se presentaron o ne,
en la obra y/o servicio.

* Elaborar y rubricar el oficio para dar a conocer a la institucion afianzadora
correspondiente la no liberacion de la fianza de buena calidad de la obra y/o servicio v
entregar al Subdirector de Concursos y Contratos para su visto bueno,

e Elaborar y rubricar el oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas, para solicitar la devolucion del original de la fianza de buena
calidad de la obra y/o servicio y entregar al Subdirector de Concursos y Contratos para
su visto bueno.

e Elaborar y rubricar el oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza de buena
calidad de la obra y/o servicio y que pueda solicitar la cancelacién ante la institucion
afianzadora correspondiente y entregar al Subdirector de Concursos y Contratos para
su visto bueno.

DEFINICIONES

Contratista: Persona fisica o moral que celebra con la Comisién del Agua del Estado de
México contrato de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Fianza de Buena Calidad: Documento que expide la afianzadora con el que garantiza la buena
calidad conforme con las especificaciones estipuladas en el contrato de obra, asi como la
correccion de defectos que pudieron aparecer durante el periodo de garantia.

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

Obra Publica: Trabajos que tengan como finalidad construir, instalar, ampliar. adecuar.
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes Inmuebles del
Gobierno Estatal.

Servicios: Trabajos que tienen como finalidad concebir, disefar y calcular los elementos que
integran un proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias
que se vinculen con la misma, asi como la direccion y supervision de la ejecucion de las obras;
y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las
instalaciones.

Vicios Ocultos: Las fallas o averias que pudiese presentar la obra publica |y/o &l servicio
relacionado con la misma. A
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INSUMOS

*» Fianza de buena calidad de la obra o servicio relacionado con la misma.

RESULTADOS

e Oficio de devolucion de la fianza de buena calidad de la obra y/o servicio relacionado
con la misma dirigido al Contratista para que pueda solicitar su cancelacion ante la
institucion afianzadora.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Entrega y recepcion de la obra publica y servicios relacionados con la misma,

POLITICAS

e El Departamento de Recepcion y Finiquito revisara que la fianza de buena calldad esté
expedida a favor del Gobierno del Estado de México y de conformidad al Convenio de!
Programa de Administracién de Fianzas del Gobierno del Estado de México vy se ajuste
a los requisitos del contrato de la obra publica y servicios relacionados con la misma v
contabilizara un afio a partir de su recepcion para solicitar al Contratista el tramite de
su cancelacion.

e El| Departamento de Recepcion y Finiquito elaborara dentro de los primeros cinco dias
del mes, el oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales de |a Secretaria
de Finanzas para enviar la fianza de buena calidad para su resguardo y control en la
Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas.

e El| Departamento de Recepcion y Finiquite al término de un afo de haber recibido la
flanza de buena calidad, elaborard oficios dirigidos a los Directores Generales del
Programa Hidraulico y al de Infraestructura Hidraulica para solicitar informacion
referente a los vicios ocultos que pudiese presentar la obra y/o servicio, debidamente
autorizados por el Director de Inversion.

e Los Subdirectores de Estudios, de Proyectos o el Residente de Construccion deberan
notificar, cada ano, por oficio al Director de Inversién de la situacion que guarda la
fianza de buena calidad de la obra publica y/o servicio, debidamente autorizados po
los Directores Generales del Programa Hidraulico y el de Infraestructura Hidraulica.

e Cuando la obra y/o servicio relacionado con la misma presente vicios ocultos, el
Director de Inversion deberd informar por escrito la no liberacion del documento de
buena calidad para conocimiento de la institucion afianzadora correspondiente.

*» El| Director de Inversion debera devolver anualmente mediante oficio lg fianza de buena
calidad de la cbra y/o servicio al Contratista para que pueda solicitar su cancelacion

h

ante la afianzadora correspondiente. ‘
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/ \



Edicion Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y Eoche  Mareo do 014
CONTROL DE LAS FIANZAS DE LA OBRA PUBLICA Y SIS
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA Codigo:  206B31203/02
Pagina: 6 de 18
DESARROLLO

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiguito

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiguito

Contratista

Institucion Afianzadora

Contratista

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito
Contratista

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito

Viene del procedimiento “Entrega y Recepcion de la
Obra Publica y/o Servicio Relacionado con la Misma®.

Una vez realizada la recepcion total de la obra y/o
servicio, recibe del contratista la fianza de buena calhdad,
revisa que el documento de buena calidad este expedido
a favor del Gobierno del Estade de México y de
conformidad al Convenio del Programa de Administracion
de Fianzas del Gobierno del Estado de México. v que su
contenido se ajuste a los requisitos del contrato de la obra
publica y servicios relacionados con la misma y determina

cLa documentacion cumple con los requisitos?
La documentacion no cumple con los requisitos.

Senala observaciones y devuelve la fianza de buena
calidad al contratista para su correccion.

Recibe la fianza de buena calidad, se entera, solicita de
manera economica a la institucion afianzadora
correspondiente, sea corregida,

Se entera, realiza correccion y entrega la fianza de buena
calidad al contratista.

Obtiene la fianza de buena calidad corregida, aenera una
copia y entrega de manera economica original de la flanza
al Jefe del Departamento de Recepcion y Finiquite.
Retiene la copia.

Se conecta con la operaciéon numero 1.
La documentacién si cumple con los requisitos.

Resguarda provisionalmente original de la fianza de buena
calidad hasta el término del mes calendaric e informa al
contratista de la aceptacion de la fianza.

Se entera de la aceptacion de la fianza de buena calidad v
archiva la copia del documento.

Concluido el mes calendario y durante los primeros cinco
dias del mes, elabora el “Informe Mensual de
Afianzamiento" y oficio dirigido a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, extrae
de su archivo la fianza de buena calidad de la obra y/o
servicio. Anexa al oficio el “Informe Mensual de |
Afianzamiento” y la fianza de buena calidad de la obra y/o
servicio, rubrica el oficio y entrega al/$ubdirector de

Concursos y Contrat@s. ] ll
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9 Subdirector de Concursos y Recibe el oficio, la fianza de buena calidad de la obra y/o
Contratos servicio e "Informe Mensual de Afianzamiento”, rubrica el
oficio y los turna al Director de Inversion para su

autorizacion.

10 Director de Inversion Recibe oficio, la fianza de buena calidad de la obra y/o
servicio e “Informe Mensual de Afianzamiento' firma de
autorizacion el oficio y entrega al Jefe del Departamento
de Contratos para su tramite.

11 Jefe del Departamento de Recibe oficio autorizado, la fianza de buena calidad de la
Contratos obra y/o servicio e "Informe Mensual de Afianzamiento”,
genera dos copias del oficio v envia junto con la fianza de
buena calidad de la obra y/o servicio e “Informe Mensual
de Afianzamiento” a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas para su control y
resguardo y una copia del oficio al Jefe del Departamento
de Recepcion y Finiquito, obtiene acuse de recibido en la
copia y archiva.

12 Direccion General de Recibe oficio, original de la fianza de buena calidad de I3
Recursos Materiales de la obra y/o servicio e “Informe Mensua! de Afianzamiento”, v
Secretaria de Finanzas envia para su custodia la fianza de buena calidad a la

Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas. Archiva el formato "Informe Mensual de
Afianzamiento” y oficio de resguardo.

13 Jefe del Departamento de Recibe copia del oficio de resguardo de la fianza de buena

Recepcion y Finiguito calidad, se entera, archiva la copia y espera que transcurra

un ano.
14 Jefe del Departamento de Al término de un afo de la fecha de recepcion de la obra
Recepcion y Finiguito y/0 servicio, elabora oficios dirigidos a los Directores

Generales del Programa Hidraulico y al de Infraestructura
Hidraulica para solicitar informacion referente a los vicios
ocultos que pudiese presentar la obra y/o servicio, rubrica
y entrega al Subdirector de Concursos y Contrates para
su visto bueno,

1S Subdirector de Concursos y Recibe oficios dirigidos a los Directores Generales del
Contratos Programa Hidraulico y al de Infraestructura Hidraulica
para solicitar informacion referente a los vicios ocultos
que pudiese presentar la obra y/o servicio, rubrica vy

entrega al Director de Inversion para su autorizacion.

16 Director de Inversion Recibe oficios para solicitar la informacion referente a los
vicios ocultos que pudiese presentar la obra y/o servicio.
se entera, firma de autorizacion los oficios, genera copia
para acuse, y entrega los oficios a los Directores
Generales del Programa Hidraulico y al de |nfraestructura
Hidraulica. Obtiene acpse en las copias y arghiva
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18

19

20

2]

22

23

24

25

Generales del

Directores
Programa Hidraulico y/o el

de
Hidraulica

Infraestructura

Director de Estudios vy
Proyectos y/o Director de
Construccion

Subdirector de Estudios y/o
Subdirector de Proyectos y
Residente de Construccion

Director de Estudios vy
Proyectos y/o Director de
Construccion

Director General del
Programa Hidraulico y/o
Director General de
Infraestructura Hidraulica

Director de Inversion

Subdirector de Concursos y
Contratos

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito

Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito

Reciben oficio de solicitud de informacion referente a los
vicios ocultos que pudiese presentar la obra y/o servicio,
se enteran y turnan para su atencion al Director de
Estudios y Proyectos o al Director de Construccion,
respectivamente.

Reciben oficio, se enteran y lo entregan al Subdirector de
Estudios y/o al Subdirector de Proyectos para su atencion
0, en su caso, al Residente de Construccion, segun
corresponda.

Reciben oficio e indicaciones, se enteran y archivan oficio,
verifican en controles internos, elaboran oficio de
respuesta referente a los vicios ocultos que se presentan o
no, en la obra o servicio, rubrican y entregan al Director
de Estudios y Proyectos o al Director de Construccion
para su visto bueno, segun corresponda,

Reciben oficio de respuesta referente a los viclos ocultos
que se presenten 0 no, en la obra y/o servicig, rubrican v
entregan al Director General del Programa Hidraulico o al
Director General de Infraestructura Hidraulica para su
autorizacion, segun corresponda.

Reciben oficio de respuesta referente a los vicios ocultos
que se presenten o no, en la obra o servicio, se enteran.
firman de autorizacion, generan copia para acuse y
entregan al Director de Inversion, obtienen acuse en la
copia y archivan.

Recibe oficios de respuesta referente a los vicios ocultos
que se presenten 0 no, en la obra y/o servicio, se entera v
entrega al Subdirector de Concursos y Contratos para su
atencion.

Recibe oficios de respuesta referente a los vicios ocultos
que se presentaron o no, en la obra y/o servicic, se entera
y entrega al Jefe de Recepcion y Finiquito para su tramite

Recibe oficios de respuesta referente a |os vicios ocultos
que se presentaron © no, en la obra y/o servicio, revisa y
determina: éExisten vicios ocultos en la obra?

Si existen vicios ocultos en la obra.

Elabora oficio para dar a conocer a la institucion
afianzadora correspondiente la no liberacion de la fianza
de buena calidad de la obra y/o servicio, rybrica y entrega
al Subdirector de Concursos y Contratob para su visto
bueno.
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27

28

29

30

31

32

33

34

idan

Subdirector de Concursos y
Contratos

Director de Inversion

Institucion Afianzadora
Jefe del Departamento de

Recepciodn y Finiquito

Subdirector de Concursos y
Contratos

Director de Inversion

Direccion General de
Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas

Director de Inversion

Subdirector de Concursos y
Contratos

Recibe oficio para dar a conocer a la institucion
afianzadora correspondiente la no liberacion de Ia fianza
de buena calidad de la obra y/o servicio, rubrica y entrega
al Director de Inversion para su autorizacion,

Recibe oficio para dar a conocer la no liberaciéon de la
flanza de buena calidad de la obra y/o servicio, se entera,
firma de autorizacion el oficio, obtiene copia. entrega el
oficio original a la institucion afianzadora, obtiene acuse
de recibido en la copia y archiva

Recibe oficio de la no liberacion de la fianza de buena
calidad de la obra y/o servicio, acusa de recibo en la copia
del oficio y devuelve, se entera y archiva el oficio

No existen vicios ocultos en la obra.

Elabora oficio dirigido a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas, para solicitar la
devolucion del original de |a fianza de buena calidad de la
obra y/o servicio, rubrica y entrega al Subdirector de
Concursos y Contratos para su visto bueno.

Recibe oficio dirigido a la Direcciéon General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas, para solicitar la
devolucion del original de la fianza de buena calldad de |a
obra y/o servicio, rubrica y entrega al Director de
Inversion para su autorizacion.

Recibe oficio original para solicitar la devolucien del
original de la fianza de buena calidad de la obra y/o
servicio, firma de autorizacion, genera copia y entrega
original a la Direccion General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Finanzas, obtiene acuse de recibo en ia
copia del oficio y archiva.

Recibe oficio original de solicitud de la devolucion del
original de la fianza de buena calidad de la obra y/o
servicio, se entera, solicita y obtiene de la Direccion
General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas el
original de la fianza de buena calidad de la obra y/o
servicio y, previo acuse de recibo, entrega a traves de
oficio original de la fianza de buena calidad de |a obra y/o
servicio a la Direccion de Inversion y archiva acuse

Recibe el original de la fianza de buena calidad de |a obra
y/o servicio, se entera y entrega al Subdirector de
Concursos y Contratos.

Recibe el original de la fianza de buena calidad de |a obra
y/o servicio y entrega al Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito. ]
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35 Jefe del Departamento de Recibe el original de la fianza de buena calidad de la obra
Recepcion y Finiquito y/o servicio, elabora oficio dirigido al Contratista para
devolver la fianza de buena calidad de la cbra y/o servicio
y que pueda solicitar la cancelacion ante la institucion
afianzadora correspondiente, rubrica y entrega oficio v |a
filanza de buena calidad al Subdirector de Concursos vy

Contratos para su visto bueno.

36 Subdirector de Concursos y Recibe oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza
Contratos de buena calidad de la obra y/o servicio vy que pueda
solicitar su cancelacion ante la institucion afianzadora
correspondiente, rubrica y entrega al Director de Inversion

para su autorizacion.

37 Director de Inversion Recibe oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza
de buena calidad de la obra y/o servicio y que pueda
solicitar la cancelacion ante la institucion afianzadora
correspondiente, firma de autorizacion, genera copla,
entrega oficio original y la fianza de buena calidad de |a
obra y/o servicio al Contratista y obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva.

38 Contratista Recibe oficio y la fianza de buena calidad de |a obra y/o
servicio y gestiona la cancelacion ante la institucion
afianzadora correspondiente.
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para devolver al contratista la fianza de buena
calidad de la obra publica y servicios relacionados con la misma per cumplimiento de la
obligacion,

Numero de fianzas de buena calidad % de fianzas de buena calidad |
recibidas y devueltas al afo. X 100 = de la obra publica y/o servicios
Numero de obras y/o servicios relacionados relacionados con la misma

con la misma recibidas al ano. devueltas a los contratistas.

Registro de Evidencias:

Las fianzas de buena calidad recibidas quedan registradas en el formato "Documento de
Inclusion” y la solicitud para su guarda y custodia en la Direccion General de Recursos
Materiales en el oficio de solicitud que archiva el Departamento de Contratos.

El reporte de la situacion que guardan las fianzas queda registrado en el formato “Informe |
Mensual de Afianzamiento”, que se resguarda en la Direccion General de Recursos Materiales. '

La solicitud para la devolucion de la fianza de buena calidad de la obra y/o servicio gueda
registrada en el oficio que archiva el Departamento de Recepcion y Finiquito.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

~ Informe Mensual de Afianzamiento.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Informe Mensual de Afianzamiento.

Objetivo: Reportar cada mes la situacion que guardan las fianzas de la obra publica o servicio

relacionado con la misma.

Distribucién y Destinatario: Este formato es elaborado por el Departamento de Recepcion v Finiquito
en original para la Direcciéon General de Recursos Materiales y copia para este Departamento

No. Concepto :& 2= Descripcién

1 Fecha de elaboracion Anotar el dia, mes y ano en que se requisita el formato
“Informe Mensual de Afianzamiento”

2 Dependencia Escribir el nombre completo de la dependencia a la que
pertenece la unidad administrativa.

<3 Unidad Administrativa Anotar el nombre completo de la unidad administrativa que
elabora el informe.

4 Clave Registrar los nueve digites de la clave de la unidad
administrativa.

5 Periodo Registrar el periodo que abarca el infarme.

6 No. Prog. Anotar el niumero progresivo que corresponde al informe

7 Fianza No. Reqgistrar el nimero de la fianza que genera el movimiento

8 Fecha Anotar el dia, mes y afic de emision de la flanza que genera el
movimiento,

9 Documento de Inclusion No. | Registrar el numero del documento de inclusion gque ampara
el objeto de la garantia.

10 Fecha Anotar el dia, mes y ano de emision del endoso de inclusion

1N Institucion Afianzadora Escribir el nombre completo de la institucion afianzadora que
emite los documentos de garantia.

12 Riesgo Describir el riesgo que amparan los documentos de garantia

13 Fiado Escribir el nombre completo del proveedor, contratista o
servidor publico, fiado de los documentos de garantia

14 Monto cubierto Anotar el monto total que cubren los documentos d4
garantia. j/ .
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No. | T%;»;,.,‘QQDS@“ P e Descripcién

15 Prima Total Escribir, en su caso, la prima total a cubrir a la Institucion

afianzadora por parte del Gobierno del Estado de Mexico

16 Representante de la | Registrar el nombre y asentar la firma del representante del
dependencia, organismo | organismo auxiliar o fideicomiso publico responsable de la
auxiliar o fideicomiso operacion de las fianzas.

17 Titular de la coordinaciéon | Escribir el nombre y asentar la firma del titular de |a
administrativa o darea de | coordinacion administrativa o area de administracion de la
administracion dependencia, organismo auxiliar o fideicomiso que emite el

reporte,

18 Titular de la unidad | Escribir el nombre y asentar la firma del titular de |a unidad
administrativa administrativa que elabora el informe.
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PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE LA FIANZA DE ANTICIPO DE LA OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

OBJETIVO

Finiquitar las obligaciones contraidas con el contratista en la ejecucion de la obra publica v
servicios relacionados con la misma, mediante la devolucion de la fianza de anticipo v/o sus
endosos modificatorios al Contratista posterior a la recepcion total de la obra y/o servicios
relacionados con la misma.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Inversion, las Subdirecciones de
Concursos y Contratos y la de Control de la Inversion y el Departamento de Contratos
involucrados en las actividades relacionadas con la devolucion de |a fianza de anticipo de |la
obra publica y servicios relacionados con la misma,

REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, Articulos 48 y 49, fraccion |l, Capitulo Segundo, Articulo 66. Diaric Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, Seccion Il, Articulos 89 al 98, Seccion (I, Articulos 29 y 105,
Seccion IV, Articulos 138, 141 y 142. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Segundo. Capitulo Cuarto,
Articulo 12.45; Capitulo Quinto, Articulo 12.58. Gaceta del Gobierno, 2 de septiembre de
2003,

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de
México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulos 114 al 124. Gaceta del Gobierno, 15 de
diciembre de 2003,

e Acuerdo por el que se emiten las Normas para la Operacion de Fianzas en |2
Administracion Publica del Estado de México. Normas Especificas De la Cancelacion de
las Polizas de Fianzas, numerales 40, 41, 44, 45, 46, 47 y 48. Gaceta del Gobierno, 1° de
noviembre de 2010.

e Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de Mexico.
Apartado VIl.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206831000 Direccion
de Inversion, 206B31200 Subdireccion de Concursos y Contratos, 206830200
Subdireccion de Control de la Inversion y 206B31202 Departamento de Contratos.
Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011. A
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contratos es la unidad administrativa de la Comision del Agua del Estado
de México responsable de la devolucion de la fianza de anticipo y/o endosos modificatorios v
solicitar al Contratista su cancelacion ante la institucion afianzadora correspondiente

El Director de Inversiéon debera:

e Firmar de autorizacion el oficio para solicitar el original de la fianza de anticipo y/o sus
endosos modificatorios de la obra y/o servicio y entregar a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

e Firmar de autorizacién el oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza de
anticipo y/o sus endosos modificatorios de |la obra y/o servicio y que pueda solicitar la
cancelacion ante la institucion afianzadora correspondiente.

El Subdirector de Concursos y Contratos debera:

e Elaborar el oficio para conocer la situacion de la amortizacion del anticipo de la obra
y/0 servicio para cancelar la fianza de anticipo y entregar al Subdirector de Control de
la Inversion,

Registrar en controles internos la fecha de pago del finiquito al Contratista.

Elaborar el oficio dirigido al Subdirector de Control de la Inversion para conocer si so
realizo el pago del finiquito al Contratista y entregar al Subdirector de Control de la
Inversion.

¢ Rubricar el oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de |a Secretaria *
de Finanzas para solicitar el original de la fianza de anticipo de la obra y/o servicio v
entregar al Director de Inversion para su autorizacion.

e Rubricar el oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza de anticipo y/o sus
endosos modificatorios de |la obra y/o servicio y que pueda solicitar la cancelacion ante
la institucion afianzadora correspondiente y entregar al Director de Inversion para su
autorizacion.

El Subdirector de Control de la Inversion debera:

e Elaborar el oficio de respuesta de la fecha programada para el page del finiquito al
contratista o de la amortizacion total del anticipo y entregar al Subdirector de
Concursos y Contratos.

e Elaborar oficio de respuesta del pago del finiquito al Contratista y entregar al
Subdirector de Concursos y Contratos.

El Jefe del Departamento de Contratos debera:

¢ Revisar el oficio original de respuesta de la situacion que guarda la amartizacion del
anticipo de la obra y/o servicio.

e Elaborar y rubricar el oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas para solicitar el original de la fianza de anticipe v/o endosos
modificatorios de la obra y/o servicio y|entregar al Subdirector|jde Concursos y

Contratos para su visto bueno. ” A
{ il &\
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e Elaborar y rubricar el oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza de anticipo
y/0 sus endosos modificatorios de la obra y/o servicio y solicitar la cancelacion ante la
institucién afianzadora correspondiente y entregar al Subdirector de Concursos Yy
Contratos para su visto bueno.

DEFINICIONES

Contratista: Persona fisica o moral que celebra con la Comision del Agua del Estado de
México contrato de obra publica vy servicios relacionados con la misma.

Endoso modificatorio: Documento que expide la institucion afianzadora con el que garantiza
el debido cumplimiento del anticipe otorgado.

Fianza de Anticipo: Documento que expide la institucion afianzadora con el que garantiza &l
Gobierno del Estado de México la entrega de un recurso econdmico al contratista y/o
prestador de servicios para el inicic de una obra.

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

Obra Publica: Trabajos que tengan como finalidad construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler Dbienes Inmuebles del
Gobierno Estatal.

Servicios: Trabajos que tienen como finalidad concebir, disefar y calcular los elementas que
integran un proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias
que se vinculen con la misma, asi como la direccion y supervision de la ejecucion de las obras;
y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las
instalaciones. S

INSUMOS

e Oficio de solicitud para conocer la situacién de la amortizacion del anticipo de la obra
y/0 servicio para cancelar el documento de la fianza de anticipo, posterior a la entrega
y recepcion de la obra publica y servicios relacionados con la misma.

RESULTADOS

e Oficio de devolucién de la fianza de anticipo y/o endosos modificatorios de la obra y/o
servicio relacionado con la misma enviado al Contratista para que pueda solicitar su
cancelacion ante la institucion afianzadora correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

f -

e Entrega y recepcian de la obra publica y servicios relacionados con ja misma.

’\.\
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La Subdireccion de Concursos y Contratos solicitara a la Subdireccion de Control de la
Inversion, conocer la situacion de la amortizacion del anticipo de la obra y/o servicio
para requerir la cancelacion de la fianza de anticipo y/o sus endosos modificatorios

una vez que se haya realizado la recepcion total de |a obra y/o servicio.

El Departamento de Contratos no cancelara la fianza de anticipo de la obra y/o servicio, |
hasta que el contratista haya amortizado el anticipo en su totalidad o la Subdireccion

de Control de la Inversion haya realizado el pago del finiquito al contratista.

El Director de Inversion debera devolver la fianza de anticipo y/o sus endoscs
modificatorios de la obra y/o servicio y requerir al Contratista la cancelacion ante |a

institucion afianzadora correspondiente,

POLITICAS

NS
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1 Subdirector de Concursos vy
Contratos

2 Subdirector de Control de
la Inversion

3  Subdirector de Concursos y
Contratos

4  Subdirector de Concursos y
Contratos

5 Subdirector de Concursos y
Contratos

6 Subdirector de Control de
la Inversion

7  Subdirector de Concursos y
Contratos

DESARROLLO

Descripcién

Viene del procedimiento “Entrega y Recepcion de la
Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la Misma”.

Una vez realizada la recepcion total de |la obra y/o
servicio, elabora original y copia del oficio dingido al
Subdirector de Control de la Inversion para conocer la
situacion de la amortizacion del anticipo de la obra y/o
servicio para cancelar la fianza de anticipo, firma vy
entrega original al Subdirector de Control de la Inversion,
obtiene acuse de recibido en la copia del oficio vy archiva,

Recibe oficio original para conocer la situacion gue
guarda la amortizacion del anticipo de la cbra y/o
servicio, se entera y verifica en sus controles internacs,
elabora oficio de respuesta de la fecha programada para
el pago del finiquito al contratista o de la amortizacion
total del anticipo, firma, genera copia y entrega el original
al Subdirector de Concursos y Contratos, obtiene acuse
de recibo en la copia y archiva junto con el oficio recibido

Recibe oficio original de respuesta de |a situacion en gue
se encuentra la amortizacion del anticipo de la obra y/o
servicio, revisa y determina: ¢El anticipo se ha amortizado
en su totalidad?

El anticipo no se ha amortizado en su totalidad.

Registra en controles internos la fecha de pago del
finiquito al Contratista, archiva oficio original de respuesta
y espera la fecha de pago del finiquito.

Una vez cumplida la fecha programada, elabora original v
copia del oficio dirigido al Subdirector de Control de la
Inversion para conocer si se realizo el pago del finiquito a|
Contratista, firma y entrega original al Subdirector de
Control de la Inversion, obtiene acuse de recibido en la
copia del oficio y archiva.

Recibe original y copia del oficio para conocer si se realizo
el pago del finiquito al Contratista, se entera, verifica en
controles internos, elabora oficio de respuesta. firma vy
entrega original al Subdirector de Concursos y Contratos,
obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y archiva
Se conecta con la operacion numero 3.

El anticipo si se ha amortizado en su totalidad.

Entrega oficio original de respuesta de la amortizacion
total del anticipo al Jefe d Departamfnto de Contratos

para su atencion. " i

o
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10

1

12

13

14

Mministratriva/Pua: {

Jefe del Departamento de
Contratos

Subdirector de Concursos y
Contratos

Director de Inversion

Direccion General de
Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas

Director de Inversion

Subdirector de Concursos y
Contratos

Jefe del Departamento de
Contratos

De ’:(

Recibe oficio original de respuesta de la amortizacion
total del anticipo de la obra y/o servicio. Se entera.
elabora oficio dirigido a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas para solicitar el
original de la fianza de anticipo y/o sus endosos
modificatorios de la obra y/o servicio, rubrica y entrega al
Subdirector de Concursos y Contratos para su visto bueno
y archiva oficio original de respuesta.

Recibe oficio para solicitar el original de la fianza de
anticipo y/o sus endosos modificatorios de la obra y/o
servicio, rubrica y entrega al Director de Inversion para su
autorizacion,

Recibe oficio original para solicitar el original de la fianza
de anticipo y/o sus endosos modificatorios de la obra y/o |
servicio, firma de autorizacidon, genera copia y entrega
original a la Direccion General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Finanzas y obtiene acuse de recibido en la
copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de solicitud del original de la fianza de
anticipo y/o sus endosos modificatorios de la obra y/o
servicio, se entera, solicita y obtiene de la Direccion
General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas el
original de la filanza de anticipo y/o sus endosos
modificatorios y previo acuse de recibo, entrega a traves
de oficio original de la fianza y/o sus endosocs
modificatorios al Director de Inversion y archiva acuse.

Recibe oficio con el original de la fianza de anticipe y/o
sus endosos modificatorios de la obra y/o servicio, se
entera y entrega al Subdirector de Concurses y Contratos

Recibe oficio con el original de la fianza de anticipo v/
sus endosos modificatorios de la obra y/o servicio v I
entrega al Jefe del Departamento de Contratos para
devolverla al contratista.

Recibe oficio con el original de la fianza de anticipo y/o
sus endosos modificatorios de la obra y/o servicio vy
retiene; elabora oficio dirigido al Contratista para devolver
la fianza de anticipo y/0 sus endosos modificatorios y que
pueda solicitar la cancelacion ante la institucion
afianzadora correspondiente, rubrica y entrega el oficio
con la fianza de anticipo y/o sus endosos modificatorios al
Subdirector de Concursos y Contratos para su visto bueno
y archiva oficio recibido. {

L# r, “
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15 Subdirector de Concursos y Recibe oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza
Contratos de anticipo y/o sus endosos modificatorios y que pueda
solicitar la cancelacion ante la institucion afianzadora
correspondiente, rubrica y entrega al Director de Inversion

para su autorizacion.

16 Director de Inversion Recibe oficio para devolver la fianza de anticipo y/o sus
endosos modificatorios y que pueda solicitar |3
cancelacion ante la institucion afianzadora

correspondiente, firma de autorizacion, genera copla,
entrega oficio original y la fianza de anticipo y/o sus
endosos modificatorios al Contratista y obtiene acuse en
la copia del oficio y archiva,

17 Contratista Recibe oficio con la fianza de anticipo y/0 sus endosos
modificatorios de la obra y/o servicic y gestiona la
cancelacion ante la institucion afianzadora

correspondiente,
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para devolver la fianza de anticipo y/o
endosos modificatorios de la obra publica y servicios relacionados con la misma para la
conclusion de la obra publica y/o servicio.

Numero de fianzas de anticipo y/o endosos % de fianzas de anticipo y/o
meodificatorios recibidas y devueltas al afo. endosos modificatorios de la
Numero de obras y/o servicios relacionados X100 = obra publica y/o servicios
con |la misma recibidas al afo. relacionados con la misma

devueltas a los contratistas

Registro de evidencias;

La solicitud para conocer la situacion que guarda la amortizacion del anticipo de la obra y/o
servicio queda registrada en el oficio de respuesta que archiva el Subdirector de Control de |2
Inversioén,

La solicitud del original de la fianza de anticipo y/o sus endosos modificatorios de la abra y/o
servicio queda registrada en el oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Finanzas, que archiva el Departamento de Contratos.

La devolucién de la fianza de anticipo de la obra y/o servicio queda registrada en el oficio
dirigido al Contratista, que archiva el Departamento de Contratos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
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PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

OBJETIVO

Concluir las obligaciones contraidas con el contratista en la ejecucion de la obra publica vy
servicios relacionados con la misma, mediante la devolucién de la fianza de cumplimiento y/o
sus endosos modificatorios al Contratista.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Inversion, Subdireccion de
Concursos y Contratos y al Departamento de Recepcion y Finiquito involucrados en las
actividades relacionadas con la devolucion de la fianza de cumplimiento de la obra publica v
servicios relacionados con la misma.

REFERENCIAS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Titulo Terceroe, Capitulo
Primero, Articulos 48 y 49, fraccion |, Capitulo Segundo, Articulo 66, Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones,

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, Seccion I, Articulos 89 al 98, Seccion I, Articulos 98 y 105,
Seccion IV Articulos 138, 141y 142, Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010

o Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Segundo. Capitulo Cuarto,

Articulo 12.45; Capitulo Quinto, Articulo 12.58. Gaceta del Gobierno, 2 de septiembre de
2003,

* Reglamento del Libro Décimo Segundc del Codigo de Administrative del Estado de
Mexico. Titulo Quinto Capitulo Primero, Articulos 114 al 124. Gaceta del Gobierno. 15 de
diciembre de 2003.

e Acuerdo por el que se emiten las Normas para la Operacion de Fianzas en la
Administraciéon Publica del Estado de México. Normas Especificas: De la Cancelacion de
las Polizas de Fianzas, numerales 40, 41, 44, 45, 46, 47 y 48. Gaceta del Gobierno, 1° de
noviembre de 2010.

» Manual General de Organizacién de la Comision del Agua del Estado de Meéxico
Apartado VIil.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206831000 Direccion
de Inversion, 206831200 Subdireccion de Concursos y Contratos y 206831203

Departamento de Recepcion y Finiquito. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de
201.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recepcion y Finiquito es la unidad administrativa de la Comision del
Agua del Estado de Meéxico responsable del envio de la fianza de cumplimiento y/o endosos
maodificatorios y solicitar al Contratista su cancelacion ante la afianzadora correspondiente

El Director de Inversion debera:

e Firmar de autorizacion el oficio para solicitar el original de la fianza de cumplimiento
y/o endosos modificatorios de la obra y/o servicio y entregar a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

e Firmar de autorizacion el oficio para devolver la fianza de cumplimienta y/o sus
endosos modificatorios ¥ que pueda solicitar la cancelacion ante la institucion
afianzadora correspondiente y entregar al Contratista.

El Subdirector de Concursos y Contratos debera:

e Rubricar el oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales para solicitar e
original de la fianza de cumplimiento y/o endosos modificatorios de la obra y/o servicio
y entreqgar al Director de Inversion para su autorizacion.

e Rubricar el oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza de cumplimiento y/o sus
endosos modificatorios y que pueda solicitar la cancelacion ante la institucion
afianzadora correspondiente y entregar al Director de Inversion para su autorizacion

El Jefe del Departamento de Recepcidn y Finiquito debera:

e Elaborar oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria
de Finanzas para solicitar el original de la fianza de cumplimiento y/o endosos
modificatorios de la obra y/o servicio y entregar al Subdirector de Concursos vy
Contratos para su visto bueno.

e Elaborar y rubricar oficio dirigido al Contratista para devolver la fianza de cumplimiento
y/0 sus endosos modificatorios y que pueda solicitar la cancelacion ante la institucion
afianzadora y entregar al Subdirector de Concursos y Contratos para su visto bueno,

DEFINICIONES

Contratista: Persona fisica o moral que celebra con la Comision del Agua del Estado de
Mexico contrato de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Endoso modificatorio: Documento que expide la afianzadora con el cual se modifican datos a
la fianza de cumplimiento.

Fianza de Cumplimiento: Documento que expide la afianzadora con el que garantiza e!
debido cumplimiento del contrato de la obra, tanto en la correcta ejecucion como en la
oportuna entrega de la obra encomendada.

Institucién Afianzadora: Empresa fiadora que garantiza el cumplimiento de la obligacion y, en
caso de incumplimiento por parte del fiado, se obhga a pa ar al beneficiario el (fmporte de la

filanza y, en algunos casos, a cumpllr con la-9bli cuon aflan ada\l I
% 1 A
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Obra Publica: Trabajos que tengan como finalidad construir, instalar, ampliar. adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmusebles del
Gobierno Estatal,

Servicios: Trabajos que tienen como finalidad concebir, disefar y calcular los elementos que
Integran un proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias
que se vinculen con la misma, asi como la direccion y supervision de la ejecucion de las obras,
y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las
instalaciones,

INSUMOS

e Oficio para solicitar a la Direccidon General de Recursos Materiales de la Secretaria de
Finanzas, el original de |a fianza de cumplimiento y/o endosos modificatorios de |la obra
y/0 servicio.

RESULTADOS

o Oficio de devolucion de la fianza de cumplimiento y/o endosos modificatorios de la
obra y/o servicio relacionado con la misma envidado al Contratista para que pueda
solicitar su cancelacion ante la institucion afianzadora correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Entrega y recepcion de la obra publica y servicios relacionados con fa misma.

POLITICAS

e El Director de Inversion solicitara a la Direccion General de Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas el original de la fianza de cumplimiento y/o endosos
modificatorios, una vez que se haya realizado la recepcion total de la obra y/o servicio

e El Director de Inversion entregara al Contratista la fianza de cumplimiento y/o SUS
endosos modificatorios de la obra y/o servicio para que éste realice su cancelacion
ante la institucion afianzadora correspondiente.

el B 3"
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1 Jefe del Departamento de
Recepcion y Finiquito

2  Subdirector de Concursos y
Contratos

3 Director de Inversion

4 Direccion General de
Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas

5 Director de Inversion

6 Subdirector de Concursos y
Contratos

DESARROLLO

Viene del procedimiento “Entrega y Recepcion de la
Obra Publica y/ o Servicios Relacionados con la Misma”.

Una vez realizada la recepcion total de la obra y/o
servicio, elabora oficio dirigido a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas para
solicitar el original de la fianza de cumplimiento de la obra
y/0 servicio, en su caso, de sus endosos modificatorios,
rubrica y entrega al Subdirector de Concursos v Contratos
para su viste bueno.

Recibe oficio para solicitar el original de la fianza de
cumplimiento de la obra y/o servicio, en su caso, de sus
endosos modificatorios, rubrica y entrega al Director de
Inversion para su firma de autorizacion.

Recibe oficio para solicitar el original de la fianza de
cumplimiento de la obra y/o servicio, en su caso, de sus
endosos modificatorios, firma de autorizacion, genera
copia y entrega original a la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, obtiene
acuse de recibido en la copia del oficio y archiva

Recibe oficio para solicitar el original de la fianza de
cumplimiento de la obra y/o servicio, en su caso, de sus
endosos modificatorios, se entera, solicita y obtiene de la
Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas el original de la fianza de cumplimiento, en su
caso, de sus endosos modificatorios y previo acuse de
recibo, entrega a traves de oficio original de la fianza de
cumplimiento y/o sus endosos modificatorios de la obra
y/o servicio al Director de Inversion y archiva acuse

Recibe oficio con el original de la fianza de cumplimiente
y/o sus endosos modificatorios de la obra y/o servicio, se
entera y entrega al Subdirector de Concurses v Contratos.

Recibe oficio con e! original de la fianza de cumplimiento
y/o sus endosos modificatorios de la obra y/o servicio v
entrega al Jefe del Departamento de Recepcicn v
Finiquito para devolverla al contratista.
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Nniclsa

7 Jefe del Departamento de Recibe oficio con el original de la fianza de cumplimiento
Recepcion y Finiquito y/0 sus endosos modificatorios de la obra y/o servicio.
elabora oficio dirigido al Contratista para devolver la
fianza de cumplimiento y/o sus endosos modificatorios vy
que pueda solicitar la cancelacion ante la institucion
afianzadora, rubrica y entrega el oficio con la fianza de
cumplimiento y/o sus endosos medificatorios al
Subdirector de Concursos y Contratos para su visto bueno
y archiva oficio recibido.

8 Subdirector de Concursos y Recibe oficio para devolver la fianza de cumplimiento y/o
Contratos sus endosos modificatorios vy que pueda solicitar la
cancelacion ante la institucion afianzadora, rubrica v
entrega el oficio con el original de la fianza de
cumplimiento y/o sus endosos de la obra v/o servicio al
Director de Inversion para su firma de autorizacion.

9 Director de Inversion Recibe oficio para devolver la fianza de cumplimiento y/o |
sus endosos modificatorios y que pueda solicitar Ia
cancelacion ante la afianzadora correspondiente, firma de
autorizacion, genera copia, entrega oficio original con la ’|
fianza de cumplimiento y/o sus endosos modificatorios de i
la obra y/o servicio al Contratista, obtiene acuse en |z
copia del oficio y archiva.

10 Contratista Recibe oficio con la fianza de cumplimiento y/o sus
endosos modificatorios de la obra y/o servicio y gestiona
la cancelacion ante la institucion afianzadora
correspondiente.

‘13/ I
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DIAGRAMACION
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para devolver la fianza de cumplimiento y/o
endosos modificatorios de la obra publica y servicios relacionados con la misma para la
conclusion de la obra publica y/o servicio.

Numero de fianzas de cumplimiento y/o
endosos modificatorios de la obra y/o
servicios relacionados con la misma
devueltos recibidas y devueltas al aio.
Numero de obras y/o servicios relacionados
con la misma recibidas al afo,

% de fianzas de cumplimiento
y/o endosos modificatorios de
X100 = la obra publica y/o servicios
relacionados con la misma
devueltas a los contratistas.

Registro de evidencias:

La solicitud del original de la fianza de cumplimiento y/o sus endosos modificatorios de la
obra y/o servicio queda registrada en el oficio dirigido a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas que archiva el Departamento de Recepcion vy Finiquito,
La devolucion de la fianza de cumplimiento y/o sus endosos modificatorios de la obra y/o

servicio queda registrada en el oficio dirigido al Contratista, que archiva el Departamento de
Recepcion y Finiguito.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No Aplica.

> V
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SIMBOLOGIA

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

Simbolo

Representa

)

Inicio o final del procedimiento. Senala el principie o
terminacion de un procedimiento. Cuandao se utilice para indicar
el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO vy
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O

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

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimientoe y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en ese paso,

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion vy los
documentos o0 materiales que se estan realizando en el area Su
direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequena punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad. '

>l I : N4/ - |{

p——

/7 B




Edicién:  Primera "
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y Cecha:  Matso de o0
CONTROL DE LAS FIANZAS DE LA OBRA PUBLICA Y oS Bk
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA Codigo  206B30000 .
Pagina: VI
Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

7

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para senalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otro Es
importante anotar dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva © hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Marzo de 2014): elaboracion del Manual de Procedimientos para el Manejo
y Control de las Fianzas de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
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DISTRIBUCIOM

£l original del “Manual de Procedimientos para el Manejo y Control de las Fianzas de la Obra
Publica v Servicios Relacionados con la Misma", se encuentra resguardado por el titular del
Departamento de Normatividad de la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

i.- Direccién General del Programa Hidraulico.
2.-Direccion General de Inversion y Gestion.
5' 3.- Direccion General de Infraestructura Hidraulica.
d 4 - Contraloria Interna.
5.- Direccion de Inversion.
| 6.- Subdireccion de Concursos y Contratos.
;' 7.- Subdireccion de Contro! de la Inversion.
8.- Departamento de Contrates.
S.- Departamentc de Recepcion y Finiquito.
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VALIDACION
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Jefa de la Unidad de Modernizacion ector de Inversion
Administrativa e Informatica
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Subdirectora de Control de la Inversion
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Lic. Maria de Lourdes Martinez Gémora Ing é Antonio Franco Bernal
Jefa del Departamento de Procedimientos del Departamento de Contratos
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