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PRESIDENTE MUNICIPAL CESAR HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ
Presidente Municipal Constitucional de Tonatico, Estado de México.
A su poblacion hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tonatico, Estado de
México, 2025-2027, en ejercicio de las facultades que le confieren los
articulos 26, 27, 28, 30, 31 fraccidon XLVI, 48 fracciéon | de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México y 6 del Reglamento Interno de Cabildo y de
Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México; ha
tenido a bien publicar el presente.

“MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS"
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ORDEN DEL DIA

Punto de acuerdo que presenta el C. , Primer Regidor
Municipal y Presidente de la Comision Edilicia de Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, a
consideracion y en su caso aprobacién del Ayuntamiento, del “Acuerdo a fravés del cual, se
aprueba el
Dictamen

que emite la Comisidon Edilicia de Revision y Actudlizacion de la
Reglamentacién a través del cual se autorizan los Manuales de Organizacién de las siguientes
dependencias:

No. de Anexo Manual de Organizacién NUmero de acuerdo

Direccién de Obras Publicas
lo anterior de conformidad con lo dispuesto en los articulos 30 Bis, 31 fracciones | y XLVII, 49, 55
fraccion IV, 64 fraccién | y 66 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 21 fraccion | del
Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tonatico, Estado de México 2024; 57 fraccion Il y 65 del
Reglamento Interno de Cabildo y de Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de Tonatico, Estado de
México;
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Il.- Antecedentes

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas del
Ayuntamiento de Tonatico, Estado de México, permite conocer las funciones, lineas
de mando, de comunicacion y la estructura orgdnica de esta drea que forma
parte de la Administracion PUblica Municipal. Razén por la cual, este documento
es de observancia general, como instrumento de informacién y consulta, para
quien desee saber como se conforma esta unidad administrativa y en general de
la forma en que actia, ya que, con él, se dispone de los mecanismos que
formalizan vy sistematizan las acciones para proveer a la administracion municipal
de los insumos necesarios para cumplir con los objetivos establecidos de promover
el desarrollo municipal.

El Manual, constituye una herramienta de gran utilidad para el personal que labora
en dicha Direccidon, ya que contribuye a su integracion, a que conozcan y
establezcan un compromiso con los objetivos de su darea y de la administraciéon
publica municipal. Siendo también el medio mds inmediato para habituarse a la
estructura orgdnica y alos niveles jerdrquicos sustantivos que la conforman.

Ademds, se busca que los servidores publicos encargados de la administraciéon de
las Subdirecciones Administrativa y Operativa conozcan con detalle las acciones
en las que han de participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con
las que deben interactuar, para brindar lo necesario al Ayuntamiento para llevar a
buen fin, la gestion municipal y lograr el desarrollo deseado con estricto apego a
la ley, facilitando el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027. Por
tanto la consulta periddica a este Manual, ayuda a evitar duplicidad de funciones
y permite visualizar el contexto que rige su actuacion y la de sus companeros en el
logro de sus objetivos. Dada su condicion de marco de referencia, para el
desempeno del personal en materia administrativa, pero, sobre todo, por la
continua evolucidn de la sociedad, serd necesario que este manual sea
actualizado permanentemente, o en el momento en que se presente algun
cambio o modificacion orgdnica y/o funcional al interior del drea.

Asi, cualquier propuesta de cambio o modificaciéon deberd ser remitida a la
Secretaria Técnica, para su revision, andlisis, evaluacion y determinacion mads
idénea, a fin de que el resto de la Administracién PuUblica Municipal, esté
debidamente informada y actie en consecuencia a la misma.

Se fortalece con lo que se senala en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México en su articulo 86, en el que se establece que, para el ejercicio de sus



atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliard de las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada
caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estardn
subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas
dependencias y entidades de la administraciéon municipal, ejercerd las funciones
propias de su competencia y serd responsable por el ejercicio de dichas funciones
y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos,
circulares y otras disposiciones legales que fiendan a regular el funcionamiento del
municipio.

Por ofra parte, el Articulo 87, de este ordenamiento, establece que, para el
despacho, estudio y planeacidon de los diversos asuntos de la administracion
municipal, el ayuntamiento contard por lo menos con las siguientes dependencias:
|. La Secretaria del Ayuntamiento; Il. La Tesoreria Municipal; lll. La Direccién de
Obras PuUblicas o equivalente; V. La Direccidn de desarrollo Econdmico o
equivalente.

lll.- Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.
Ley de Coordinacioén Fiscal.

Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. y su Reglamento

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su Reglamento. Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Tonatico 2025.

Lineamientos y Manuales de Operacién de Programas Institucionales de Inversion.



VI.- Atribuciones
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la
administracion municipal, el ayuntamiento contard por lo menos con las siguientes
Dependencias:

La Direccién de Obras PuUblicas o equivalente.

Articulo 96. Bis.- El Director de Obras PUblicas o el Titular de la Unidad Administrativa
equivalente, fiene las siguientes atfribuciones:

|.- Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

Il.- Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de
licitaciéon y otros que determine la ley de la materia;

lll.- Proyectar las obras pUblicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,
parques y jardines;

IV.- Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en
el programa respectivo;

V.- Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de
construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VI.- Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion vy
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VIl.- Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos;

VIIl.- Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracion que
hayan sido adjudicadas a los contratistas.
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IX.- Administrar y ejercer, en el dmbito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicaciéon, contratacion, ejecucion y conftrol
de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en
congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos aprobados;

X.- Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, hayan
sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en
estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

Xl.- Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitdcoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales
aplicables;

Xll.- Promover la construccién de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

Xlll.- Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo;

XIV.- Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra
publica;

XV.- Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General
de Obras PUblicas, para la construccion y mejoramiento de las mismas, de acuerdo
a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal
y con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;

XVI.- Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptaciéon y
demolicidon de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

XVIl.- Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos, coordindndose, en su caso, previo acuerdo
con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales
concurrentes;

XVIIl.- Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX.- Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de
construcciéon de obras publicas.



XX.- Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras,
los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras puUblicas
municipales;

XXI.- Formular el inventario de la maqguinaria y equipo de construccion a su cuidado
o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso;

XXIl.- Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras puUblicas que se
realicen en el municipio se realice conforme a la legislacion y normatividad en
materia de obra publica;

XXIIl.- Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que, en materia de obra
pUblica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacidon del Estado de
México;

XXV. Formularlas bases y expedirla convocatoria alos concursos para la realizacion
de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos senale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su correcta
ejecucion;

XXVI. Las demds que les senalen las disposiciones aplicables.
V.- Mision

Planeary Programar, con la participaciéon ciudadana, las Obras PUblicas a ejecutar
que contribuyan a un desarrollo integral y mejorar la calidad de vida a sus
beneficiarios, con un aprovechamiento 6ptimo en el manejo de los recursos
asignados, cumpliendo con los principios de eficiencia, eficacia y transparencia,
asi como garantizar la sustentabilidad del Municipio, vigilando que las actividades
que se realicen, se ejecuten con respeto al medio ambiente y promoviendo el
cuidado de los recursos naturales.

VI.- Vision

Ser la dependencia municipal lider que, garantice e impulse el desarrollo de la
infraestructura  Municipal en  forma  coordinada y  comprometida,
permanentemente con la transparencia y con la busqueda de la excelencia en los
procesos de planeacioén, programacion, presupuestacion, ejecucion de obras,
planes y proyectos, a fin de dar respuestas a las necesidades de la sociedad,
dentro de un marco de respeto al Medio Ambiente Municipal, y en estricto apego
a la normatividad que rige a la obra publica.
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VIl.- Valores Institucionales

Honestidad: Practicamos la rectitud en nuestro quehacer cotidiano, respetando la
verdad sin desviaciones, no robar, no mentir y no traicionar al pueblo.

Responsabilidad: Nos conducimos con estricto apego a la ley, colaborando en
equipo, definiendo nuestras prioridades y cumpliendo nuestras obligaciones con
fransparencia, conocimiento de causa y conciencia.

Seguridad: Este gobierno se ha propuesto conformar una sociedad protegida,
procurando un entorno de seguridad y respeto al estado de derecho, asi como la
infegraciéon con los sistemas de seguridad publica nacional y estatal, las politicas
municipales que garanticen el establecimiento de la seguridad ciudadana, sus
libertades y derechos fundamentales.

Congruencia: Actuamos de acuerdo con lo que pensamos, sentimos y decimos,
anteponiendo la verdad vy dalineando nuestras actitudes, aptitudes vy
procedimientos a las estrategias propias de un Municipio eficiente y eficaz.

Gobernanza: Para garantizar la dualidad gobierno-sociedad, la administracion
puUblica municipal deberd basarse en los principios de transparencia, honradez,
equidad, igualdad, eficacia y eficiencia para lograr un gobierno solidario,
progresista y de resultados.

Gobierno de resultados: Que mida sus logros y alcances por medio de la
percepcién inmediata y tangible del mejoramiento del nivel de vida de los
habitantes del Municipio, a través de indicadores puntuales, fransparentes y
objetivos e implementando procesos digitales que disminuyan el costo del acceso
a la informacion y vuelvan eficiente la accidn de la administracion publica
municipal.

Transparencia: Este gobierno deberd garantizar la rendicion de cuentas y la
transparencia, fomentando la participacion de la sociedad para consolidar una
administracion honesta, transparente, agil, eficaz y eficiente.

Los objetivos, estrategias y lineas de accion que defina el Ayuntamiento y cada
una de sus unidades administrativas deben estar encaminados a fortalecer las
Misién y Vision del gobierno municipal 2025-2027. Ademds, estos se deben conducir
por la via de los Principios enunciados.



VIIl.- Objetivo del Manual

El objetivo del Manual de Organizacion de la Direccidn de Obras PUblicas, es el de
fungir como una herramienta administrativa de trabajo que permita optimizar
tiempos y facilitar los tfrédmites que se efectian dentro de la misma drea y con el
resto de las instancias con las que interactua, buscando transparentar y facilitar el
desarrollo de sus actividades a partir de un conocimiento claro, oportuno y eficaz.
Esto es: Lograr que quienes estdn adscritos a la Direccion de Obras Publicas, tengan
presente que deben mantener en condiciones de operacion con los recursos
humanos, materiales y servicios a la administracion publica municipal; Teniendo
una descripcion clara de las acciones encaminadas al desarrollo eficiente de sus
funciones y al cabal cumplimiento de las leyes vigentes en la materia, y los
Programas Institucionales correspondientes.

Asi también, establecer las bases que deberdn observarse en las distintas dreas.

De la Direcciéon de Obras Publicas con referencia a su funcionalidad, organizacion,
niveles de responsabilidad y descripcidon de puestos.

IX.- Estructura Orgdnica
4.-Direccion de Obras Publicas.
4.1.-Area Administrativa.
4.2.-Area de Proyectos.

4.3.-Area Operativa y de Supervisidon
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X.- Organigrama

AREA OPERATIVAY

AREA ADMINISTRATIVA AREA DE PROYECTOS SUPERVICION

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

e Planear, programar y coordinar estrategias encaminadas al cumplimiento
de los objetivos y prioridades que se establezcan en el Plan de Desarrollo
Municipal y programas que de este deriven.

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

1.- Planear los proyectos de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
incluyendo mantenimiento de edificios y calles.

2.- Planear la ejecucioén de las obras publicas y servicios relacionados, conforme a
los programas de obra publica establecidos.

3.- Supervisar la determinacion y cuantificacion de los materiales y trabajos
necesarios para la ejecuciéon de las obras publicas.

4.- Supervisar la construccion de obras por contrato y administracion para que
cumplan los requisitos de calidad, seguridad y funcionamiento, de acuerdo a las
normas y contratos establecidos.



5.- Supervisar la gestion de los programas federales y estatales en materia de obra
publica.

6.- Realizar juntas de aclaraciones, los actos de apertura de proposiciones y dictar
los fallos correspondientes a las adjudicaciones de obra.

7.- Generar los comités ciudadanos de control encargados de supervisar la obra
publica municipal.

8.- Mejorar a la infraestructura y equipamiento municipal de acuerdo a sus
necesidades. (imagen urbana)

AREA ADMINISTRATIVA
Objetivo:

Cumplir con la administracién de la Direccion de Obras Publicas, atender las
necesidades de las dreas adscritas a la misma, a efecto de que los procesos
administrativos funcionen de tal manera que los programas, proyectos, metas y
acciones establecidas se cumplan en fiempo y forma, coadyuvando a que se
atiendan los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros, con la
finalidad de aportar servicios y beneficios a favor de los ciudadanos del Municipio
de Tonatico.

Funciones:

1. Verificar que los procedimientos de licitacion puUblica para la adjudicaciéon de la
obra publica y servicios relacionados con las mismas, asi como los procedimientos
a las excepciones de la Ley a tfravés de las modalidades de invitacion restringida y
adjudicacion directa, mantengan estricto apego a la normatividad de la materia;

2. Supervisar la integracion del proyecto de presupuesto general y presupuesto
basado en resultados y validarlos;

3. Coordinar la correcta integracién de los expedientes de obra con base en las
regulaciones aplicables;

4. Coordinar la elaboracién de las solicitudes de pago a los contratistas
(estimaciones y finiquitos) verificando que se cumpla con los requerimientos
normativos y administrativos correspondientes;



5. Presentar los expedientes técnicos ante las instancias normativas, para su
aprobacién;

6. Elaborar y validar las actas de entrega-recepciéon de las obras y servicios que se
hayan concluido verificando que incluyan la correspondiente fianza confra vicios
ocultos.

7. Impulsar acciones de profesionalizacidn y capacitacion del personal
administrativo y operativo para mejorar la eficiencia en el desempeno de sus
funciones y/o actividades.

8. Gestionar el suministro de los insumos para el desempeno de las actividades y
frabajos propios de la Direccion.

9. Planear, integrar, instrumentar, proponer y operar el Programa Anual de Obra;

10. Planear, programar, dirigir, coordinar y confrolar la ejecuciéon de los proyectos
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que realice el
municipio, de acuerdo al presupuesto existente;

11. Elaborar, proponer e integrar, en coordinacion con la Tesoreria Municipal, los
presupuestos de las obras publicas que formen parte de los programas federales,
estatales y municipales aplicables en el municipio;

12. Coordinar, ejecutar y confrolar los procesos de licitacion correspondientes a
efecto de asignar las obras y los servicios relacionados con las mismas, a las
personas fisicas o juridicas colectivas, que cumplan con la normatividad aplicable
0, en su caso, cuando en base a la Ley de la materia, se determine optar por las
modalidades de invitacion restringida o adjudicacioén directa;

13. Organizar, dirigir, confrolar y supervisar la gestion, ante las instancias
correspondientes, de las facturas y estimaciones presentadas por las companias
encargadas de la ejecucion de las obras que les fueron adjudicadas;

14. Recibir y coordinar el andlisis, la autorizacion, expedicion y control de las
solicitudes de precios unitarios exitraordinarios de las obras en proceso de
ejecucion;

15. Organizar, dirigir y supervisar la elaboracion de los dictdmenes técnicos que se
presentardn al Comité Interno de obra publica, en casos de excepcidon de
licitacion.



16. Organizar, ejecutar y dar seguimiento al proceso de autorizacion y conftrol
financiero de obras autorizadas, informes, actas y convenios relacionados con |as
obras publicas que efectlUa el gobierno municipal.

17. Dirigir, organizar y coordinar la integracion de los reportes correspondientes a
las secretarias de Finanzas y de la Contraloria del Gobierno del Estado de México
a efecto de cumplir con lo solicitado por las dependencias estatales; asi como
coordinar las respuestas y solventaciones a trabajos de auditoria realizados por las
instancias fiscalizadoras.

18. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a la programacion y presupuestacion de las
obras y servicios relacionados con las mismas que se encuentran dentro del
Programa Anual de Obra.

19. Documentar, instrumentar, organizar y supervisar el seguimiento a los avances
fisicos y financieros de las obras en proceso.

20. Planear, organizar, dirigir y vigilar el andlisis y evaluacion de las propuestas
econdmicas de todas las obras que se concursan durante el ano, en las
modalidades que apliquen conforme la normatividad de la materia.

21. Organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion, ante las instancias
correspondientes, de las facturas y estimaciones presentadas por las companias
encargadas de la ejecucion de las obras que les fueron adjudicadas.

22. Coordinar la integracion, organizacion, concentracién y resguardo de la
documentacion necesaria para la conformacion de los expedientes Unicos de
obra.

23. Organizar, dirigir y ejecutar la elaboracion del aviso de los proyectos vy
programacion de ejecucién de la obra publica a la secretaria del ramo en la
enfidad;y

24. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de
su competencia.



Objetivo:

Planear, implementar y operar las acciones necesarias para dar seguimiento a la
ejecucion de los programas de inversion del ayuntamiento, a fin de brindar
elementos para la decision, programacion y ejecucion de las obras publicas y
servicios relacionados coordinados por la Direccion de Obras Publicas, asi como
dar seguimiento a la realizaciéon de los proyectos de obra publica considerados en
el Presupuesto basado en las obras prioritarias de cada comunidad,caserio, barrio
0 pueblo perteneciente al municipio

Funciones:

1. Llevar a cabo el control de los vales de enfrada y salida de materiales del
almacén, y framitar las requisiciones de recursos materiales y servicios generales de
la Dependencia;

2. Integrar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién que remita la Unidad
de Transparencia a la Dependencia;

3. Suministrar y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a que se refiere la Ley General y la Ley Estatal
de Transparencia, en el Sistema IPOMEX y en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

4. Llevar a cabo el seguimiento y actualizaciones correspondientes al Programa de
Agenda para el Desarrollo Municipal, proporcionando a la Unidad Municipal de
Agenda, en su caso, la informacion que esta le requiera;

5. Integrar y actualizar la informacion estadistica y geogrdfica, que sea requerida
por la Coordinaciéon de Informacion y Planeacién de la UIPPE;

6. Proyectar y elaborar el Programa Anual de Obra, en congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal y con el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como con el
Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo, y los programas que
deriven de ellos;

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos para la Direccidon de Obras
PuUblicas y lo presente al Director de Obras PUblicas para su conciliacion con la
Tesoreria y la Direccidn de Administracion;



8. Gestionar el trdmite de pago de anticipos, estimaciones y finiquitos de los
contratos establecidos que le sean asignados para su supervision;

9. Las demds que le encomiende el Director y/o Residente, o el Presidente
Municipal, y de otros ordenamientos legales aplicables;

10. Elaborar proyecto del presupuesto de obra, conforme a plan de desarrollo
urbano municipal, acorde al plan estatal de desarrollo y al plan nacional de
desarrollo, bajo la coordinacion de la Direccidn y revision del Area Administrativa;

11. Confrolar el ejercicio del presupuesto asignado, tanto de la obra como de la
operatividad de la Direccidén de Obras PUblicas;

12. Preparar los informes de obra con la informacion de gasto que la tesoreria emita
de las obras en proceso y ferminadas;

13. Preparar en coordinacién con la tesoreria los cierres de los programas
institucionales de inversion, entre otros del FAISMUN y del FEFOM, recursos de gestion
y todo lo relacionado con los recursos publicos alos que tenga acceso la Direccidn;

14. Preparar conforme al avance de obra, los informes trimestrales PBRM, del
presupuesto programdatico.

15. Recibir de parte de la supervision de obras, los reportes fotograficos de avances,
antes, durante y después;

16. Coordinar la integracion conforme a la normatividad, de los expedientes
unitarios de obra, su resguardo, orden y control;

17. Calendarizar, convocar vy licitar la obra publica municipal en sus diferentes
modalidades;

18. Colaborar con las demds unidades administrativas de la direccién para llevar a
cabolas visitas de obra y/o junta de aclaraciones de los concursos de obra publica;

19. Coordinar la formulacién de las bases a que deben sujetarse los concursos para
las licitaciones de la obra publica municipal en el marco de la normatividad
correspondiente y vigilar el cumplimiento de la misma;

20. Supervisar la elaboracién de los contratos de obra publica y los convenios
correspondientes con base en los Dictdmenes de procedencia en su caso, del
comité de obra puUblica del municipio.



21. Coordinar y actualizar el archivo y registro de contratistas de Obra PUblica.

22. Elaborar, analizar, proponer y emitir previa validacién de la Direccidon y revision
del drea Administrativa, los presupuestos base de Ias obras y servicios.

23. Relacionados con la misma, previstos por la Direccion de Obras PUblicas en
cada ejercicio presupuestal, de acuerdo con el catdlogo de precios unitarios
vigente.

24. Elaborar, integrar, analizar y proponer previa validacion de la Direcciéon y
revision del Area Administrativa, el presupuesto a precios unitarios de los proyectos
de obra publica y, en su caso, por ejercicios presupuestales para el municipio.

25. Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costos unitarios de
insumos relacionados con el catdlogo de precios unitarios;

26. Elaborar, tframitar, publicar y dar seguimiento a las convocatorias y bases de
licitacion de obras pUblicas y/o servicios relacionados con las mismas, garantizando
la participacion de las personas fisicas o juridicas en el proceso, de acuerdo con
las disposiciones normativas aplicables;

27. Celebrar y controlar, bajo la coordinaciéon del Area Administrativa, el desahogo
de los procesos licitatorios a fin de asignar las obras y los servicios relacionados, a
las personas fisicas o juridicas colectivas participantes y contar con los recursos
normativos necesarios para el desahogo de los mismos;

28. Documentar, integrar, elaborar, tramitar y expedir previa validacion de la
Direccidn vy revision del Area Administrativa el dictamen de procedencia que
fundamenta la conveniencia de optar por las modalidades de invitacion
restringida o adjudicacioén directa, por excepciéon a la licitacion publica;

29. Disenar, elaborar, organizar y remitir previa validacion de la Direccion y revision
del Area Administrativa las invitaciones a contratistas para que participen bajo las
modalidades de invitacion restringida o adjudicacién directa.

30. Elaborar y framitar previa validacién de la Direccién y revision de la Area
Administrativa la nofificaciéon del acuerdo de cancelacion a la Secretaria de la
Contraloria y alos licitantes cuando asi sea requerido.
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31. Cumplir con el acuerdo emitido por el Comité Interno de Obra Publica donde
se autoriza la modalidad de invitacién restringida o de adjudicacién directa.

32. Elaborar, analizar y acordar los contratos de obra publica y/o servicios
relacionados y, en su caso, los convenios adicionales en monto y/o plazo de
ejecucion, y gestionar las firmas de las partes autorizadas, previa validacion de la
Direccion y revision del Area Administrativa.

33. Revisar, analizar y evaluar la documentacion de cardcter legal, administrativa
y técnica de las propuestas de los procedimientos de contrataciéon por licitaciéon
publica, restringida o adjudicacion directa.

34. Coordinar, organizar y ejecutar las visitas de obra, junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de propuestas y fallos de las licitaciones publicas e
invitaciones restringidas, asi como la elaboracion de sus correspondientes actas,
previa validacién de la Direccién y revisiéon del Area Administrativa

35. Redlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de

AREA DE PROYECTOS

Area de Precios Unitarios
Objetivo:

Analizar y elaborar conforme a la normatividad, para obras por contrato y por
administracién, los precios unitarios que servirdn para la elaboracion de
presupuestos base de las obras incluidas en el programa anual de obras, asi como
revisar las propuestas de precios unitarios extraordinarios o fuera de catdlogo, que
se hagan necesarios en obras en proceso.

Funciones:

1. Redlizar, en cada proyecto, el andlisis de costo de materiales, mano de
obra, herramienta, equipo y maquinaria derivado de cdmaras de
construccion, empresas y/o establecimientos dedicados al ramo de la
construcciéon, tomando en cuenta el indice inflacionario, porcentajes de
variaciones econdémicas y demds estudios técnicos que mantengan
actualizados los precios unitarios, a fin de contar con los presupuestos para
cada proyecto.



2. Coadyuvar con la Direccion de Obras Publicas en la evaluacion de las
propuestas econdmicas de las companias constructoras que participen en
procesos de licitacion o invitacion restringida para la ejecucidon de obras o
mantenimiento.

3. Realizar los andilisis para la definicion e integracidon de equipos de tfrabajo en
obra, auxiliares bdsicos, equipos y maquinaria, indirectos, asi como el
correspondiente al Factor del Salario Real.

4, Conciliar con las empresas constructoras los precios unitarios presentados por
éstas para su andlisis y verificacion y, en su caso, autorizar los costos de los trabajos
para cada una de las obras.

5. Revisar y preparar el oficio de autorizacion de precios unitarios atipicos o
extraordinarios conforme a criterios de mercado y ubicacién de la obra.

6. Actualizar los tabuladores de precios unitarios, en materia de obra vy
mantenimiento de infraestructura fisica, adecudndolos al incremento de los precios
unitarios.

7.Redlizarinvestigaciones de mercado o cotizaciones de insumos relacionados con
la obra publica, para generar catdlogos de estos y contar con una base de datos
confiable y actualizada en la elaboracion de precios unitarios.

8. Redlizar investigaciones de mercado o cotizaciones de maquinaria y equipo
relacionados con la obra publica, para generar catdlogos de estos y contar con
una base de datos confiable y actualizada en la elaboracién de precios unitarios;

9. Observar y analizar rendimientos de mano de obra, de diferentes especialidades
y cuadrillas para contar con catdlogos que sustenten este rubro, en las matrices de
precios unitarios.

10. Analizar la congruencia de las solicitudes de precios unitarios extraordinarios y
su justificacion técnica.

11. Analizar los precios unitarios extraordinarios o fuera de catdlogo, emitiendo su
validacioén, correccién, o rechazo.

12. Coadyuvar en la coordinacion de los frabajos de presupuestacion, andlisis de
precios, procedimientos, contratacion, ejecucion, supervision y recepcién de las
obras publicas.



13. Analizar y validar los ajustes de costos si es el caso, conforme a lo que establece
la normatividad en los dmbitos federal y estatal y a lo pactado en contratos.

14. Coadyuvar en la revision de propuestas econdmicas, en lo relativo a andlisis de
precios unitarios, explosion de insumos, factor de salario real y programas de
utilizacidn de materiales, personal y equipo.

15. Elaborar, analizar y presentar los cuadros comparativos econdmicos sobre las
propuestas de los concursos vy licitaciones de obra.

16. Integrar, analizar, evaluar y presentar comparativamente a la Direcciéon las
proposiciones para obras sobre la base de precios unitarios.

17. Atender todas las demds funciones dentro del dmbito de competencia, asi
como las que le sean encomendadas.

Objetivo:

Planear y organizar las supervisiones que periddicamente deberdn realizarse a las
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a fin de procurar y vigilar
que el avance se efectUe conforme a lo establecido en los contratos y participar
conforme a la normatividad, en su cardcter de Residente de Obra, asi mismo,
coordinard los trabajos de bacheo, entrega de apoyo de material y obras por
administracion que se ejecuten en el municipio.

Funciones:

1. Supervisar técnica y directamente, las obras publicas que se construyan en el
municipio, vigilando el cumplimiento de los contratos respectivos.

2. Readlizar trabajos de supervision y de control de calidad de las obras
encomendadas por la direccién.

3. Coordinar la realizaciéon de levantamientos topogrdaficos.
4. Vigilar en su ejecucion el diseno estructural, eléctrico, hidraulico y sanitario.
5. Coordinar la realizacion de presupuestos de obra.

6. Ejercer el control y seguimiento de proyectos.



7. Realizar los actos protocolarios de entrega-recepcion de las obras ejecutadas.

8. Tener a su cargo la conservacion y mantenimiento de las obras publicas,
conforme a la disposicion de recursos.

9. Fomentar la participacién de la poblacion en la construccién, conservacion vy
mantenimiento de Ias obras publicas.

10. Promover la construccion y mantenimiento de caminos, para incorporar a las
comunidades rurales al desarrollo.

11. Desarrollar los programas de carreteras, vialidades y pavimentacion.

12. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que
senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
superior jerarquico.

13. Integrar y verificar que los proyectos ejecutivos, planos y especificaciones para
la realizacion de los frabajos de obra publica, estén completos y que sean
suficientes para iniciar las diferentes etapas de la construccién, y que esta misma
informacion esté en poder del contratista asignado.

14. Llevar a cabo los levantamientos topograficos y planos de las obras en proceso,
o la elaboracidon de proyectos proximos a ejecutarse, integrando puntos de
referencia, secciones, niveles, que sirvan para la mayor comprension técnica de los
terrenos sobre los que se proyectard; asi como acudir a las visitas de campo y obra,
de acuerdo a las necesidades que se determinen.

15. Instruir por escrito a los contratistas, los registros en la bitdcora, la correcciéon en
las deficiencias que observen en los procedimientos constructivos, la mano de
obra, herramienta, materiales productos terminados y equipo de construccion
propios de las obras.

16. Analizar, vigilar y dar seguimiento al cumplimiento y aplicacion de los
lineamientos técnicos y la normatividad federal, estatal o municipal para la
ejecucion de las obras publicas por confrato o por administracién y servicios
relacionados con las mismas.

17. Planear, supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de Ias obras publicas por
confrato o por administracidén y servicios relacionados con las mismas, que
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en
el programa respectivo de obras publicas.



18. Supervisar que se lleven a cabo los programas de construccion y mantenimiento
de obras publicas y servicios relacionados.

19. Planear, dirigir, coordinar y controlar el seguimiento de las obras en proceso de
consfruccidn, en cada una de sus etapas, de acuerdo a la calendarizacion
establecida, a fin de detectar variaciones y sugerir medidas para su oportuna
terminacion.

20. Dirigir, organizar y controlar la integracién de los soportes documentales y
grdficos de los expedientes de las obras en lo referente a la ejecucion de las
mismas, asi como de |os servicios relacionados que se hubieran realizado, ademds
de la elaboracién y seguimiento de las bitdcoras de obra y de las actas de entrega-
recepcion correspondientes.

21. Recibir, integrar y remitir los avances fisicos de las obras a la Subdireccién
Administrativa de Obras para la integracion documental correspondiente.

22. Elaborar e integrar, en coordinacién con la Subdireccién Administrativa de
Obras el Programa Anual de Obra.

23. Planear, organizar y proponer la implementacién de procedimientos de
cardcter operativo inherentes a la ejecucion de las obras publicas por contrato o
por administracion y servicios relacionados con Ias mismas, asi como, en su caso
llevarlos a cabo.

24. Vigilar que se cuente con el oficio de autorizacion de los recursos
presupuestales.

25. Verificar que, anfes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos
arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y
especificaciones generales y particulares de construccion, catdlogo de conceptos
con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra,
programas de ejecucion y suministros o utilizacion, términos de referencia y alcance
de servicios; en caso contrario, informar a su inmediato superior.

26. Abrir la bitGdcora de obra, la cual quedard bajo su resguardo, y por medio de
ella dar las instrucciones pertinentes, y recibir las solicitudes que le formule la
supervision y el contratista; Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.

27. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de fiempo,
calidad, costo y apego a los programas de ejecuciéon de los trabajos de acuerdo
con los avances, recursos asignados, rendimientos y consumos pactados en el
confrato.



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

29. En rendimientos de la maquinaria o equipo de construccion, deberd vigilar que
se cumpla con la cantidad de frabagjo indicado por el confratista en los precios
unitarios y los programas de ejecucion pactados en el contrato,
independientemente del nUmero de mdaquinas 0 equipos que se requieran para su
desarrollo.

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

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

32. Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus
especificaciones o al contrato, el problema con las opciones de solucidén, en las
que se analice y evallUe la factibilidad, el costo, el tiempo de ejecucidon vy, en su
caso, la necesidad de proérroga.

33. Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con toda la
documentacién que las respalden.

34. Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios.

35. Presentar informes periddicos, asi como un informe final sobre el cumplimiento
del confratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros vy
administrativos.

36. Autorizar y firmar el finiquito del contrato.

37. Verificar la correcta terminacién de los frabajos, vigilando que la unidad que
deba operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacion,
los planos actualizados correspondientes a la construcciéon final, asi como los
manuales e instructivos de operacion y mantenimiento y los certificados de
garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.
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38. Participar con los servidores publicos responsables en los procedimientos de
suspension, terminacién anticipada o rescision del contrato de obra.

39. Las demds funciones que senale el contratante.

Area de cuadrilla operativa
Objetivo:

Mantener en condiciones de operatividad y funcionamiento del vehiculo y equipo
para construccion propiedad del ayuntamiento, para atender la demanda
ciudadana en materia de mantenimiento rutinario de caserio, colonias, pueblos y
comunidades del municipio, con el apoyo de cuadrillas operativas de trabagjo
especializado.

Funciones:

1. Brindar el servicio de mantenimiento y construccion de infraestructura urbana,
que permita proyectar una imagen de calidad en la presente administracién en lo
concerniente a obra publica;

2. Recibir, integrar y remitir los avances fisicos de las obras a la Subdireccién
Operativa para la integracion documental correspondiente.

3. Dirigir, organizar y controlar la integracion de los soportes documentales vy
grdficos de los expedientes de las obras en lo referente a la ejecucion de las
mismas, asi como de |os servicios relacionados que se hubieran realizado, ademds
de la elaboracién de las actas de entrega-recepcién correspondientes.

4. Planear, dirigir, organizar, controlar y supervisar los tfrabajos de conservacion de
los principales accesos y avenidas de las zonas urbana y rural del municipio.

5. Planear, organizar y ejecutar el programa de caminos saca cosechas, a fin de
apoyar la actividad productiva de la poblacién de Tonatico.

6. Planear, organizar y ejecutar el retiro y confinamiento de escombros de la via
puUblica cuando asi lo soliciten las dependencias o unidades administrativas de la
administracién publica municipal que tengan relacién en el tema;

7. Recibir, registrar, evaluar y analizar las peticiones de la ciudadania para
determinar la factibilidad y programar su realizacion con base en las prioridades
del Municipio.



8. Planear, organizar, supervisar y controlar el uso del equipo a fin de atender
satisfactoriamente las peticiones de la ciudadania.

9. Planear, organizar, coordinar, y ejecutar el mantenimiento y mejoramiento de
caminos y calles del municipio.

10. Realizar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia, asi
como las que se sean encomendadas por su inmediato superior;

11. Analizar la factibilidad de apoyos solicitados por la ciudadania y programar la
atencidon de ser procedente, previa autorizacion de la Direccidén de Obras PUblicas.

12. Coordinar la atencién de solicitudes ciudadanas, respecto a apoyos para
acciones de beneficio comunitario.

13. Coordinar y programar la realizaciéon de apoyos, a instituciones educativas,
para transportar enfre otfras cosas, mobiliario escolar, material diddctico o
materiales para construccion diversos, en beneficio de estudiantes, maestros y
padres de familia.

14. Coordinar y atender acciones de emergencia, con maquinaria y equipo, en
casos de urgencia o desastres naturales, en coordinaciéon con las dreas de
proteccion civil del ayuntamiento.

15. Coadyuvar en el mantenimiento de la ciudad, pueblos, colonias vy
comunidades, con el retiro de materiales de desecho y escombros de las calles,
que obstaculicen el frdnsito de peatones y vehiculos y afecten la imagen urbana
de los lugares.

16. Programar acciones de apoyo con maquinaria y equipo, en la realizacion de
obras comunitarias.

17. Coordinar y programar a las cuadrillas operativas, para la realizacion de
trabajos de limpieza de cunetas, pintura de guarniciones y rehabilitacion de
banquetas.

18. Coordinar y programar a las cuadrillas operativas, para la realizacion de
trabajos de chaponeo o deshierbes de caminos.
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19. Coordinar y programar a las cuadrillas operativas, para la realizacion de
trabajos de rehabilitacion de pavimentos danados de asfalto, concreto, de
adoquin y adocreto, entre otros materiales.

SUPERVISION DE OBRA
Objetivo:

Tendrd las funciones que se senalan en los Reglamentos, del marco legal que rige
a la obra publica, asi como las que, en su caso, se pacten en el contrato de
ejecucion de las mismas.

Funciones:

1. Supervisar la ejecucion de obra publica por contrato o administracién que
efectie la Direccion.

2. Ejecutar las obras que sean realizadas por el Ayuntamiento como obra directa;

3. Elaborar los expedientes técnicos de las obras que se ejecuten, de acuerdo a los
programas de obra que el Ayuntamiento ejerce.

4. Elaborar los informes de avance de obra que se generen en la ejecucion de la
misma;

5. Autorizar las estimaciones de obra que se requieran en la ejecucion de las
mismas;

6. Revisar las bitdcoras de construccion de las obras.

7. Revisar la elaboracién de levantamientos Topogrdficos y pruebas de laboratorio
que se requieran.

8. Realizar los estudios y andlisis de pre-factibilidad que correspondan, para
determinar la viabiidad de proyectos conceptuales de Obras PuUblicas,
considerando a efecto criterios viales y ambientales.

9. Realizar los estudios Técnicos, Arquitectdnicos y de Ingenieria que se requieran a
efecto de preparar proyectos conceptuales de Obras PUblica.

10.Realizar los estudios, dictdmenes y proyectos ejecutivos relativos a obra de
infraestructura.
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11. Elaborar las propuestas de Inversion de Obras y SefMicios gue ejecutard la
Direccion.

12. Revisar, antes del inicio de los trabajos, la informacién que le proporcione la
residencia de obra respecto del contrato, con el objeto de enterarse con detalle
de las caracteristicas del proyecto y del sitio de la obra, obteniendo la informacién
que le permita iniciar los trabajos de supervisidon segun lo programado y ejecutarlos
ininterrumpidamente hasta su conclusion.

13. Anadlizar detalladamente el programa de ejecucidn de los trabagjos,
incorporando a éste, segun sea el caso, los programas de materiales, maquinaria,
equipos, instrumentos y accesorios de instalacion permanente que el contratante
vaya a proporcionar al confratista;

14. Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacion
derivada de la realizacion de los frabajos, el que contendrd, enfre otros:

a. Contrato, convenios, programas de obra y suministros, nUmeros generadores,
cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar y presupuesto;

b. Permisos, licencias y autorizaciones;

c. Especificaciones de construccion y procedimientos constructivos;

d. Registro y control de la bitdcora y de las minutas de las juntas de obra;
e. Copia de planos y sus modificaciones;

f. Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos programados, segin
corresponda;

g. Estimaciones;
h. Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas,
i. Manuales y garantia de la maquinaria y equipo;

15. Vigilar la buena ejecucion de la obra y comunicar al contratista oportunamente
las drdenes provenientes de la residencia de obra.

16. Registrar en la bitdcora, por lo menos una vez a la semana, los avances y
aspectos relevantes de la obra.

17. Llevar a cabo juntas de tfrabajo con el contratista y la residencia de obra para
analizar el estado, avance, problemas y opciones de solucidn, registrando los
acuerdos tomados en las minutas.
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18. Analizar con la residencia de obra los problemas técnicos que se susciten y
presentar opciones de solucion.

19. Vigilar que el superintendente de consfruccion cumpla con las condiciones de
seguridad, higiene, limpieza y senalamiento de los trabajos.

20. Revisar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados para que la residencia
de obra las apruebe; y con la superintendencia de construccion del contratista,
tramitar con oportunidad el pago.

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

22. Apoyar ala residencia de obra para vigilar que los materiales, la mano de obra,
la maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el
contrato.

23. Verificar la debida terminacion de los trabajos dentro del plazo convenido.
24. Participar en la elaboraciéon del finiquito de los trabajos.

25. Las demds que le senale la residencia de obra o el contratante en los términos
de referencia.



Glosario

Auditoria a Obra Publica: Es el examen integral o parcial que se practica al proceso
de una obra publica, en funcién de sus costos, calidad, oportunidad y apego a su
planeacién, programacion, adjudicacion, confratacion, administracion,
ejecucion, presupuestacion, entrega-recepcién y finiquito, con la finalidad de
comprobar que en la aplicacién de los recursos autorizados y en las condiciones
técnicas de la obra, se cumpla con la normatividad aplicable.

Catdlogo de Contratistas: Es el registro que se lleva a cabo para formar parte de
una relacion de contratistas de la Direccién de Obras Publicas y estar en la
posibilidad de participar en los procesos de contfratacion por invitacion restringida
o asignacién directa, previo cumplimiento de los requisitos de la ley.

Control de Obra: Es la coordinacion de todos los recursos tanto humanos,
materiales, equipo y financiero, en un programa, tiempo y costo determinado, para
lograr alcanzar los objetivos planteados.

Licitacion Publica: Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de
obras o servicios, compras, adquisiciones, etc. del Gobierno, con el propdsito de
obtener la mejor oferta en calidad y precio de los confratistas o proveedores. Es
importante mencionar que también hay licitaciones por invitacién restringida en la
que concursan cuando menos tres proveedores. Procedimiento legal para que una
institucion publica pueda adjudicar la contratacion de obras y servicios a
determinado proveedor.

Proyecto de Obra: El primer paso antes de llevar a cabo la reforma de una vivienda
es presentar un proyecto de obra, un documento muy importante que recoge Ia
memoria donde se detalla todos los cambios que se van a realizar. El proyecto de
obra es de mucha utilidad para evitar imprevistos y adelantarse a los problemas,
asi como sirve de guia para todos los pasos que vienen después. En este articulo te
explicamos mejor en qué consiste y qué partes debe incluir.
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