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l.- INTRODUCCION

Este Fideicomiso es una entidad que forma parte de la Administracion Pablica Paraestatal de
la Administracion Publica del Estado de Nuevo Ledn, y como integrante de la misma debe
conducir sus actividades en forma planeada y programada, con base en los objetivos, politicas
y prioridades que establezca el Gobierno del Estado, por lo que con este Manual se busca
generar mayor confianza y certeza sobre los pasos que se deben llevar a cabo en el
procedimiento que regula la Entrega-Recepcién en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

Il.- OBJETIVO

El Manual de Procedimiento de entrega-recepcién en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma del Fideicomiso de Proyectos Estratégicos FIDEPROES tiene por
objeto ser una herramienta usual de apoyo de informacién y orientacién que, de conformidad
con la normatividad aplicable, regule la manera en que se debe desarrollar proceso de la
terminacidn de los trabajos realizados por contrato o por administracion directa a través de la
entrega recepcion y de acuerdo a la normatividad aplicable de la materia.

Ill. DEFINICIONES

Acta Entrega-Recepcion. - Es un documento legal administrativo y formal a través del cual se
declara que los trabajos encomendados fueron debidamente concluidos de acuerdo con lo
pactado en el contrato correspondiente, y una vez constatado por la dependencia o entidad
se procede a la recepcion de estos con las formalidades establecidas dentro de la
normatividad aplicable.
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Contraloria: La Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado de Nuevo Leén.

Contratista: La persona fisica o0 moral que celebre contratos con el Fideicomiso para la ejecucién
de obras publicas y prestacion de servicios relacionados con las mismas, de conformidad con el
articulo 2 fraccion Il de la Ley.

Entidad. - El Fideicomiso de Administracion y Pago identificado con el Cédigo Alfanumérico
BP3617 denominado Fideicomiso de Proyectos Estratégicos FIDEPROES, incluyendo cualquier
otro Fideicomiso a cargo de éste.

Ley: La Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Ledn.
Ley de Contabilidad Gubernamental. - La Ley de Contabilidad Gubernamental

Normatividad Consejo Nacional de Armonizacion Contable-CONAC. - Son todos los postulados,
Manuales y Reglas de Operaciéon emitidas por Consejo Nacional de Armonizacién Contable-
CONAC

Obras Publicas. - Se considerara Obras publicas todas aquellas referidas en el articulo 32 de la
Ley

Servicios: Los servicios relacionados con la obra publica se entendera que comprende a los
referidos en el articulo 88 de la Ley, incluyendo los estudios previamente definidos en este
Manual.
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IV. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a las unidades administrativas integrantes de este
Fideicomiso, incluyendo a cualquier otro Fideicomiso a cargo de este. La Direccién de
Infraestructura es la principal responsable de coordinar la adecuada ejecucién del presente
procedimiento, debiendo las unidades administrativas colaborar en todo momento con dicha
Direccion.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Nuevo Leén

Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Ledn

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Estado de
Nuevo Ledn

Actas de Comité que correspondan

Ley de APP

Ley de Expropiacion Publica

Cuarto y Quinto Convenio Modificatorio al Contrato de Fideicomiso de Administracion
y Pago identificado con el Cédigo Alfanumérico BP3617 (antes 020489-2) ahora
denominado Fideicomiso de Proyectos Estratégicos (FIDEPROES)

Reglamento Interior del Fideicomiso
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VI. POLITICA DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DE LA ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES

OBJETIVO: Verificar la debida terminacion de los trabajos conforme a los requisitos y condiciones
estipuladas en el contrato y la normatividad aplicable, asi como formalizar la entrega-recepcion
de los trabajos, el finiquito y la extincion de los derechos y obligaciones derivados del contrato,
tanto en recursos estatales como federales asignados a este fideicomiso

. El contratista comunicard al Fideicomiso la terminacién de los trabajos que le fueron
encomendados.

. La notificacién por parte del contratista de la terminacion de los trabajos para iniciar el proceso
de recepcién deberd ser a través de oficio con la anotacién de la bitidcora correspondiente

. Una vez notificada la terminacién de los trabajos “FIDEPROES” verificara la debida terminacion
de los trabajos en el periodo que acuerden las partes

. “FIDEPROES” procedera a recibir fisicamente los trabajos, de no existir reclamaciones o
habiéndose satisfecho las diferencias encontradas durante la verificacién, mediante el
levantamiento del acta correspondiente

. Si FIDEPROES no encuentra deficiencias en la terminacidn de los trabajos durante la verificacién,
se procedera a firmar el acta de verificacién en la cual quedara asentado que los trabajos estan
debidamente concluidos y se procederd a la formalizacion del acta entrega-recepcion; si se
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encuentran diferencias en los trabajos que se pretenden entregar se avisara al Contratista en la
misma acta de verificacion para que en un término de 30- dias naturales realice las modificaciones
y ajustes que correspondan.

. En el caso de que existan trabajos por modificar y lo arreglara como consecuencia del acta de
verificacion en el tiempo establecido para arreglarlos se le avisara a “FIDEPROES” para que este
por medio de un acta de verificacion constate que quedaron realizados.

. Una vez firmada el acta de verificacion mencionada en el numeral 4 y 5 FIDEPROES proceder3 a
solicitar por escrito la fianza de vicios ocultos al contratista dentro de los 15- dias habiles antes
de la recepcion formal de los mismo, la cual quedara formalizada mediante el acta entrega-
recepcion. Dicha fianza tendra una vigencia de un afio contando a partir de la recepcion formal o
hasta que se corrija los defectos o vicios ocultos y que se satisfagan las obligaciones no cumplidas
que hubieren sido exigidas durante dicho afio.

. La Recepcion de los trabajos se hara dentro de los 30-treinta dias habiles siguientes a la fecha en
que se haya constatado la terminacién de estos. FIDEPROES, por lo menos cinco dias habiles antes
de que venza el plazo para la recepcidn de la obra, comunicara a la Contraloria a fin de que
nombre representante que asista al acto de recepcidn. En la fecha sefialada, el FIDEPROES, bajo
su responsabilidad, recibira los trabajos y levantard el Acta correspondiente con o sin la
comparecencia del representante de la Contraloria.

. El acta de entrega recepcion deberd contener como minimo lo sefialado en el articulo 81 de la
Ley de Obras Publicas para el estado y Municipios de Nuevo Ledn. En caso de que a la fecha de
firma del acta de entrega recepcién quede un saldo a favor del contratista, se agregara lo que se
considera como acta finiquito.
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10. Las reparaciones de las deficiencias no podran consistir en la ejecucién total de conceptos de
trabajo pendientes de realizar. En este caso, no se procedera a la recepcidn y se considerara que
los trabajos no fueron concluidos en el plazo convenido.

11. El fideicomiso podrd efectuar recepciones parciales de los trabajos cuando sin estar éstos
concluidos, a juicio de este, existan trabajos terminados, identificables y susceptibles de utilizarse
y conservarse, debiendo levantar el acta circunstanciada de la recepcion fisica de los trabajos y
este acordado en el contrato.

12. Una vez formalizada el acta circunstanciada de la recepcion fisica de los trabajos, se procedera
de inmediato a iniciar los tramites para la cancelacién de la garantia de cumplimiento del
contrato, y sustituir ésta por la garantia de vicios ocultos.

13. Unavezrecibidos fisicamente lo trabajos se invitara a la Contraloria para la celebracién del Acta-
Entrega recepcion final con 5 dias hdbiles antes de la fecha de celebracidn del acta

14. Recibidos fisicamente los trabajos, las partes dentro del término estipulado en el contrato, el
cual no podrad exceder de 60 sesenta dias naturales a partir de la recepcién de los trabajos,
deberan elaborar el finiquito de estos, en el que se hara constar los créditos a favor y en contra
que resulten para cada uno de ellos, describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo
resultante.

15. De existir desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien, el contratista no acuda con
el Fideicomiso para su elaboracidn dentro del plazo sefialado en el contrato, éste procederd a
elaborarlo, debiendo comunicarle su resultado dentro de un plazo de diez dias naturales; el
contratista contara con un plazo de quince dias naturales para alegar lo que a su derecho
corresponda, si transcurrido este plazo no realiza alguna gestidn, se dara por aceptada.
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16. Si existiera saldo a favor de EL Contratista, FIDEPROES pondra a su disposicién el pago

correspondiente mediante su ofrecimiento o consignacién respectiva, o bien de existir saldo a
favor de FIDEPROES le solicitara el reintegro de los importes resultantes, procediendo
simultdneamente a levantar el Acta Administrativa que de por extinguidos los derechos y
obligaciones asumidos por las partes en el contrato correspondiente.

17. Si del finiquito resultan saldos a favor del Contratista este se liquidara en los plazos y términos

previstos para las estimaciones. Si existieren saldos a favor de FIDEPROES, el importe de estos
debera reintegrarse por el Contratista incluyendo los intereses correspondientes determinados
en base al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacién para los casos de
prorroga para el pago de créditos fiscales. Dichos intereses se calcularan sobre los importes a
favor de FIDEPROES por dias calendario desde la fecha de emisién del finiquito hasta la fecha en
que se pongan efectivamente las cantidades a disposicién del FIDEPROES

18. Concluidos los trabajos, el contratista quedara obligado a responder de los defectos que

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

19. Los trabajos se garantizaran durante un plazo de 12 doce meses, por lo que previamente a la

recepcion de los trabajos, los contratistas deberan constituir fianza por el equivalente diez por
ciento del monto total ejercido de los trabajos, o en su caso, podra extenderse por igual plazo la
vigencia de la fianza de cumplimiento para garantizar la calidad de la obra con respecto a los vicios
ocultos.
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20. Las modificaciones a las fianzas deberan formalizarse con la participacién que corresponda a la
afianzadora, en términos de las disposiciones aplicables.

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

22. Las garantias de vicios ocultos se cancelaran una vez transcurridos doce meses, contados a partir
de la fecha del acta circunstanciada de recepcidn fisica de los trabajos, siempre que durante ese
periodo no haya surgido una responsabilidad a cargo del contratista

23. Una vez realizada el Acta Entre-Recepcidn con el contratista se notificara al usuario via oficio
que la obra se transfiere toda vez que ye se concluyeron los trabajos de acuerdo con los contratos
celebrados para la ejecucion de la obra y apegados al Convenio de Coordinacién, anexando copia
del acta de entrega-recepcion de la obra, procediendo a su recepcién para su operacion y
funcionamiento correspondiente.

24. Unavez que se transfiera la obra, se hara llegar a la Direcciéon de Administracion y Finanzas copia
de oficio de transferencia, de acta entrega recepcion y en su caso del finiquito para que proceda
a realizar los registros contables de conformidad al numeral 2.3. de las Reglas Especificas del
Registro y Valoracién del Activo, asi como a las demas Direcciones Administrativas de FIDEPROES,
para su conocimiento y que realicen lo que les corresponda de acuerdo con sus atribuciones.
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FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES

Direccion de Infraestructura

Recibe Ia notificacion de la

Solicita al Contratista la Reparacion
correspondiente conforme a lo

anotaciones en Bitacora

establecido en el Contrato y realiza las

terminacién de los trabajos

Realiza la verificacion fisica de los
trabajos de acuerdo a los alcances
y condiciones especificas en el
contrato y programa

éLa terminacién de los
trabajos cumple con lo
establecido?
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ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES

Direccion de Infraestructura

!

Informa a Contraloria y contratista para
su intervencion en el acto de Entrega-
Recepcion, levantandose el acta.

¢Queda saldo a favor del
contratista?

En la misma acta de Entrega -
Recepcién queda implicito el
finiquito

Se elabora y firma el Acta de
> Entrega-Recepcion

Recibe finiquito, gestiona el pago,
el ejercicio de garantias aplicables

Elabora con el contratista el
Finiguito de acuerdo a la fecha
establecida y anexa acta.

Se envia oficio de transferencia de
obra al usuario, copia de acta entreg®
recepcion para que proceda a su usg

Se envia copia de oficio de
transferencia, acta entrega recepcion

y finiquito cuando proceda a Admon.

Y Finanzas para cierre presupuestal
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D PCION DE A DAD
AREA i DAD
Direccion de Infraestructura 1 | Recibe notificacion de la terminacién de los trabajos

Realiza la verificacion fisica de los trabajos de acuerdo con

2 | los alcances y las condiciones especificadas en el contrato
y del cumplimiento de los plazos establecidos en el
programa de ejecucion.
éla terminacion de los trabajos cumple con lo
establecido?

3 | NO: Se levanta un acta de segunda verificacion.
Continua con la actividad 1.
SI: Informa a la Contraloria para su intervencion en el acto de

4 | entrega-recepcidén y levanta Acta Circunstanciada de la
Recepcion Fisica de los Trabajos
Notifica al contratista el lugar, fecha y hora en que se llevard a

> cabo la elaboracién del Finiquito
Elabora con el contratista el Finiquito, de acuerdo con la

6 | fecha establecida y anexa el Acta circunstanciada de la
recepcion fisica de los trabajos.
Autoriza el Finiquito y envia a la Direccion de

U Infraestructura para las gestiones correspondientes.
Recibe el Finiquito, gestiona el pago, el ejercicio de las

8 | garantias aplicables y el registro correspondiente de la
obra.

9 | Gestiona ante la Direccidén de Asuntos Juridicos la elaboracién
de Oficio de transferencia de la obra
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