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PRESENTACION

La Direccion de Obras Publicas tiene como objetivo, a través del Manual de
Organizacion, establecer los ejes rectores del funcionamiento del area, de una forma
estratégica y con una vision innovadora eficiente e incluyente.

El area de Obras Publicas lleva a cabo diferentes acciones y actividades de vital
importancia, como el incrementar la calidad de la movilidad y la infraestructura urbana
para nuestros habitantes, ya que esta es uno de los detonantes del crecimiento y
desarrollo econdmico municipal; lo que genera una gran necesidad de coordinacion
entre las diversas dependencias y dentro de la misma direccién a fin de lograr una
urbanizacion eficaz y eficiente.

La Direccion de Obras Publicas, con el objetivo de funcionar de manera éptima,
delimita las funciones y responsabilidades de los servidores publicos que la integran,
para asi especificar y delimitar, las actividades que a cada uno le correspondan;
basada en las disposiciones reglamentarias que las regulan, asi como las diferentes
etapas de planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, ejecucion y
control administrativo hasta lograr la conclusion de las obras publicas en los plazos
programados y un correcto cierre fisico financiero de cada obra con el animo de
obtener los mejores resultados para beneficio de los habitantes del municipio y de la
propia Administracién Municipal.

. ANTECEDENTES

A finales del siglo XX e inicios del siglo XXI, se han generado grandes cambios
estructurales, organizacionales y legales en los ambitos de gobierno, sin embargo,
estos cambios se dan de manera mas drastica en los municipios, quien encara de
manera directa las necesidades de los ciudadanos; tal y como lo establece la Ley
Organica Municipal, la cual data de 1993, reformada en 1992, y hasta la fecha hoy
leemos en su esencia. Por lo que el municipio tiene la gran responsabilidad de
incrementar los servicios publicos en todo ambito, derivado a su crecimiento
poblacional, por lo que una de las necesidades prioritarias es la obra publica de
urbanizacién para mejorar el entorno municipal, con el objetivo de aumentar
paulatinamente la calidad de vida de los habitantes y optimizar el desarrollo
econdmico y social del territorio municipal.

Por lo que esta responsabilidad recae en los hombros de lo que hoy conocemos como
Direccion de Obras Publicas, antes (2003-2006, 2006-2009) Direccion de Desarrollo
Urbano, Obras Publicas y Ecologia, desde sus inicios es uno de los bastiones mas
importante de toda administracion Publica Municipal ya que de ella depende el
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incremento y desarrollo de nuevos servicios de infraestructura urbana, por lo que la
Administracion 2022-2024 redisefia la estructura de esta importante area La
separacion de las areas administrativas fue realizada en la administracion (2010-
2013)

Asi el municipio de Tepotzotlan, sabedor de las necesidades de sus 103,696
habitantes, segun el Censo de Poblaciéon y Vivienda 2020 del INEGI, en materia de
infraestructura realiza, a través de la Direccion de Obras Publicas, obras en diferentes
rubros y comunidades, beneficiando a los habitantes con la construccion,
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura puablica municipal, acorde a los
lineamientos que el Marco Legal establece.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion de Fecha 05 de febrero de 1917 sus reformas
y adiciones).

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, (Publicada en el
diario oficial de la Federacion en fecha 29 de diciembre de 1977 sus reformas
y adiciones).

e Ley de Obras Publicas Y Servicios Relacionados con la Misma
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 04 de enero 2000,
sus reformas y adiciones).

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
la Misma (Publicado en fecha 20 de agosto de 2001 en el Diario Oficial de
la Federacion, sus reformas y adiciones).

e Ley Federal de Procedimientos Administrativos (Publicado en el Diario
Oficial de la Federaciéon de fecha 04 de agosto de 1998, sus reformas y
adiciones).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(Publicada en el diario Oficial de la Federacién de fecha 09 de mayo de 2016,
sus reformas y adiciones).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; (Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion en fecha 18 de julio 2018, sus reformas y adiciones).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion en fecha 18 de julio de 2016 sus reformas sus
reformas y adiciones).

e Presupuesto de Egresos de la Federacion. (Publicado en el diario oficial
de la Federacion de fecha 21 de noviembre de 2025, sus reformas sus
reformas y adiciones).



Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 30 de marzo de 2006, sus
reformas y adiciones).

Ley federal de Coordinacion Fiscal (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 27de diciembre de 1978, sus reformas y adiciones).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Publicada
en Gaceta de gobierno de fecha 31 de octubre de 1917, sus reformas y
adiciones).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
(Publicada en Gaceta de Gobierno 17 de septiembre de 1981, sus reformas
y adiciones).

Ley Organica Municipal del Estado de México (Publicada en la Gaceta de
Gobierno de fecha 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones).

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios (Publica en gaceta
de gobierno de fecha 21 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones).
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios (Publicada en Gaceta de Gobierno de fecha 30 de mayo de 2017
sus reformas y adiciones).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios
(Publicada en Gaceta de Gobierno de fecha 30 de mayo de 2017 sus
reformas y adiciones).

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Publicado en
gaceta de Gobierno de fecha 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones).
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
(Publicado en la Gaceta de Gobierno de fecha 07 de febrero de 1997, sus
reformas y adiciones).

Codigo Administrativo del Estado de México (Publicado en Gaceta de
Gobierno en Fecha 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones).
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México (Publicado en Gaceta de Gobierno en fecha 15 de
diciembre de 2003, sus reformas y adiciones).

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
(Publicada en Gaceta de Gobierno de fecha 16 de octubre de 2002 sus
reformas y adiciones).

[ll. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo IV



Régimen Administrativo
Capitulo Segundo
De la Tesoreria Municipal

Articulo 96. Bis. - El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

I. 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 licitacién 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,
gque 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 y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

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

VIII. Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracion que
hayan sido adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucién y control
administrativo de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables
vigentes 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 la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas
en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitacoras 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;

XIl. Promover la construccion de urbanizacién, infraestructura y equipamiento
urbano;

XIll. 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, adaptacion
y demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;
XVII. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos, coordinandose, en su caso, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y
municipales concurrentes;

XVIII. 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 realizacion de estudios y proyectos de
construccion 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
publicas municipales;

XXI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su
cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso;
XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas 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 documentacion que en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que
para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su
correcta ejecucion; y

XXVI. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 96 Ter. El Director de Obras Publicas o Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley,
requiere contar con titulo profesional en ingenieria, arquitectura o alguna area
afin, o contar con una experiencia minima de un afio, con anterioridad a la fecha
de su designacion.

Ademas, debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que
inicie funciones, la certificaciéon de competencia laboral expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México.

(Adicionado mediante decreto numero 22 de la “LIX” Legislatura,

publicado en la Gaceta del Gobierno el 11 de noviembre de 2015).
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

2.- SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
» 2.1 Auxiliares de Requisiciones
» 2.2 Residente y/o Supervisor
» 2.3 Personal de Campo

3.- JEFATURA DE PROYECTOS Y PLANEACION
» 3.1 Topoégrafo y auxiliares
» 3.2 Proyectistas
» 3.3 Analistas de Precios Unitarios

4.- JEFATURA ADMINISTRATIVA
» 4.1 Auxiliar de informes Trimestrales
» 4.2 Auxiliar de sistemas de informacion

5.- JEFATURA DE CONTRATOS Y CONCURSOS
> 5.1 Analista de evaluacion de concursos

6.- JEFATURA DE CONTROL Y VIGILANCIA DE OBRA
» 6.1 Residente y/o Supervisor
» 6.2 Personal de Campo

7.- JEFATURA DE MAQUINARIA
» 7.1 Operadores
» 7.2 Personal de Campo

8.- COORDINACION DE MAQUINARIA.

» 8.1 Auxiliares de Mantenimiento
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VI. OBJETIVO Y FUNCION POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Direccion de Obras Publicas

OBJETIVO:

Dirigir la planeacion, ejecucion y supervision de la obra publica municipal, mediante la
coordinacion estratégica de recursos, la gestion eficiente de proyectos y el
cumplimiento de la normatividad aplicable, para garantizar infraestructura de calidad
gue contribuya al desarrollo urbano sostenible.

FUNCIONES:

Planear y supervisar la programacion del presupuesto asignado a la
Direccion, vinculado a los objetivos y metas establecidos en los diferentes
programas autorizados por el Ayuntamiento.

Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y
control administrativo de la obra publica, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Avalar y supervisar la cuantificar de las cantidades de obra, materiales y
trabajos necesarios para programas de construccion y mantenimiento de
obras publicas y servicios relacionados.

Proponer, elaborar e Impulsar al Presidente Municipal, el Programa Obra
Anual, para la construccion, mejoramiento y mantenimiento de estas, 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.

Planear y supervisar la programacion, de las obras publica y/o servicios
relacionados con la misma, autorizados por el Ayuntamiento, de acuerdo con
el presupuesto asignado al Programa de Obra Anual

Vigilar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido Planeadas programadas, presupuestadas, contratadas
administradas, en estricto apego a las disposiciones legales aplicables.
Validar las Convocatoria a Licitacion Publica, asi como los oficios de
Invitacién a los contratistas en los procesos de Invitacion restringida y de
adjudicacion directa

Supervisar y participar en las diferentes etapas de los procedimientos de
Adjudicacion de la Obra Publica por contrato.

Validar los dictdimenes de adjudicacion de la obra publica por contrato y/o
servicio relacionado con la misma.

Supervisar la transparencia y cumplimiento a la normatividad vigente
aplicable en los procesos de contratacion de obra publica y/o de servicios
relacionados con la misma.

11
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Vigilar que la ejecucién de la obra publica ejecutada por contrato y
administracion y/o servicios relacionados con ésta, se sujeten a las
condiciones contratadas

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones relativas a la
supervision de las obras por residentes y/o supervisores de las obras por
contrato y administracion y/o servicios relacionados con la misma, para
asegurar la correcta ejecucion tanto en cantidades, costos y calidad los de
trabajos.

Avalar y supervisar para su pago, previa conciliacion, revision y autorizacion
del residente y/o supervisor los volumenes de obra ejecutados por contrato
integradas en las estimaciones presentadas por los contratistas. Asi como la
obra ejecutada por administracion directa. Considerando los presupuestos
autorizados.

Supervisar y avalar los informes necesarios a efecto de dar cumplimiento a
las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica en el rubro de obra publica y/o servicio relacionado con la misma.
Supervisa, proporcionar y valar toda clase de informacion en materia de obra
publica y/o servicio relacionado con la misma que le requiera el érgano de
control interno, asi como las instancias fiscalizadoras.

Supervisar y Promover la elaboracion del inventario de la maquinaria,
herramienta y equipo de construccién a su resguardo, manteniéndolo en
Optimas condiciones de uso.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.

2. SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO:

Coordinar la ejecucion operativa de los proyectos de obra publica, mediante la
supervision técnica, el control de recursos y la atenciéon oportuna de requerimientos,
para asegurar el cumplimiento de metas, tiempos y calidad establecidos.

FUNCIONES:

Participar y supervisar en la elaboracion del proyecto de presupuesto y en el
Programa Anual de Obra en el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Verificar que los Proyectos de Obra Publica a ejecutar cuenten con la
documentacion reglamentaria antes de su adjudicacion y/o ejecucion.
Supervisar y proponer que la programacién de la obra publica por contrato y
administracion directa cumpla con los tiempos para su ejecucion y
culminacion.

Supervisar la documentacion relacionada con la obra publica y servicios a
ejecutar por la modalidad de contrato y/o administracion para dar inicio a los
procesos de adjudicacién y contratacion.

12
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Supervisar los procesos de adjudicacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma, con la finalidad de dar cumplimiento a la
normatividad juridica y administrativa aplicable.

Coordinar y revisar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en
la elaboracién de los contratos de obra publica y de servicios relacionados
con las mismas, convenios modificatorios, asi como los modelos de contrato,
en sus diferentes modalidades.

Supervisar periédicamente las obras por contrato y administracion que se
ejecuten cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

Aprobar las requisiciones de materiales, equipo y maquinaria, necesarias
para la ejecucion de obra publica realizada por administracion directa
Coordinar y supervisar la solicitud de facturas pagadas, vinculadas con la
ejecucion de obra publica realizada por administracion directa

Controlar y supervisar, la entrega de materiales, herramienta y maquinaria,
necesaria para la ejecucion de obra publica realizada por administracion
directa.

Coordinar y controlar, los material, herramienta y equipo, que se utilice en la
ejecucion de obra publica, realizada por administracion directa.

Coordinar y Supervisar con el residente y/o supervisor, el presupuesto total
ejercido, vinculado con la elaboracién de: cuantificacion de volumenes de
obra, numeros generadores, mano de obra, herramienta, equipo y
magquinaria utilizada en la ejecucién de obra por administracion directa.
Supervisar y reportar los materiales, herramienta y equipo, que no fue
utilizado en la obra publica por administracion directa.

Coordinar y supervisar con las demas areas administrativas la integracion de
los expedientes Unicos de obra en forma ordenada y sisteméatica conforme a
los lineamientos y normatividad aplicable, asi como su resguardo.

Verificar aleatoriamente que los expedientes Unicos de obra cuenten con la
documental requerida hasta la contratacidon para dar inicio a la etapa de
ejecucion.

Supervisar los informes de avances fisicos-financieros para dar cumplimiento
a los requerimientos normativos aplicables.

Supervisar y reportar periédicamente el contenido administrativo de las
estimaciones de los contratos de obra publica, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable.

Participar en las diferentes reuniones de trabajo y acciones para la atencion
de auditorias cuando sea designado representante ante la autoridad
auditora.

Coordinar y supervisar la documental en los procesos de atencién a las
observaciones de auditoria.

Coordinar y revisar la elaboracion de informes solicitados para dar atencion
a los requerimientos de los érganos fiscalizadores.

Coordinar con las areas de la Direccién y encabezar la atencion de las
Auditorias que se notifiquen y desarrollen a la Direccion de Obras Publicas.
Desarrollar las demas funciones inherentes que se le instruya y/o se requiera
por parte de Direccion.

13



3. JEFATURA DE PROYECTOS Y PLANEACION

OBJETIVO:

Planear y desarrollar proyectos de obra publica, mediante la elaboracion de estudios
técnicos, disefios y programacion de obras, para garantizar su viabilidad y correcta
ejecucion.

FUNCIONES:

Analizar y registrar los estudios existentes, investigaciones de campo,
anteproyectos de obras, factibilidades técnicas, econdémicas y sociales para
la elaboracién de los proyectos de obra publica y servicios.

Elaborar los estudios de factibilidad necesarios, asi como los dictdmenes
requeridos en concordancia con la normatividad aplicable.

Elaborar los levantamientos topograficos para desarrollar el proyecto dentro
de la etapa de planeacién de la Obra Publica.

Elaborar e informar para su aprobacién los proyectos que se planea realizar
ya sea por contrato o por administracién, definiendo los objetivos, alcances,
y metas de cada obra publica o servicio.

Analizar y elaborar la cuantificacién de los materiales y conceptos de trabajos
necesarios, para programar la ejecucion de obra publica, mantenimiento y
servicios relacionados.

Elaborar los presupuestos, matrices de precios, generadores de obra,
catalogos, planos y en su caso términos de referencia para dar inicio a los
procedimientos de adjudicacion de obra publica.

Elaborar los presupuestos, catalogo matrices de precios, generadores de
obra, planos y en su caso términos de referencia para dar inicio a la ejecucion
por obra publica por administracion.

Reportar los proyectos y presupuestos, para su aprobacion por la Direccion
de Obras.

Analizar, informar y reportar el avance fisico de los proyectos, que en su
momento fueron contratado y elaborados por un tercero.

Analizar, elaborar y reportar los cambios de proyecto, en caso de ser
necesarios,

Analizar, actualizar e informar las matrices de precios unitarios
extraordinarios, que presenten la contratista.

Compilar la informacion generada de cada obra publica a fin de integrarla en
el expediente Gnico de obra.

Desarrollar las demas funciones inherentes que se requieran y/o instruyan.

14
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4. JEFATURA ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros y documentales del area, mediante el control,
registro y seguimiento de informacion administrativa, para asegurar la transparencia y
eficiencia en la gestion.

FUNCIONES:

Proponer el ante-presupuesto anual de egresos alineandolo a los proyectos
correspondientes para autorizacion del Director.

Integrar, preparar y presentar el anteproyecto de Programa Anual de Obra
para su autorizacion, dar seguimiento a las modificaciones en su caso.
Reporta e Integrar la informacion correspondiente a los formatos del
Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PBRM) y su seguimiento.
Informar y integrar en los sistemas informativos estatales y federares la
informacion correspondiente referente a los proyectos y presupuestos
necesarios que requieren presupuesto para ejecutar obra publica.

Enlace con la Direccién de Administracién y Finanzas del Municipio, para la
conciliacién y control de los recursos para la ejecucion de la obra publica.
Analizar, actualizar y controlar, bajo instrucciones del Director, el
presupuesto anual e informar de los movimientos que se produzcan, asi
como proponer las adecuaciones correspondientes.

Elaborar, actualizar y gestionar la documental necesaria para solicitar la
suficiencia presupuestal que sean procedentes para contar con recursos
econdémicos Yy/o financieros para contratar obra publica y ejecutar obra por
administracion.

Elaborar y actualizar los reportes y/o modificaciones que el Director de Obras
Publicas soliciten del seguimiento al Programa Anual de Obra.

Elaborar y reporta las solicitudes de pago de Anticipos y Estimaciones de los
contratos de obra publica, analizando facturas, garantias correspondientes.
Realizar el llenado de los formatos para la Agenda para el Desarrollo
Municipal y seguimiento correspondiente.

Coordinar el control del inventario de los bienes muebles administrativos de
la Direccion de Obras Publicas.

Recibir y dar seguimiento al sistema de informacion del Estado de México y
solicitudes en materia de Transparencia y acceso a la informacion publica.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y/o
que le encarguen.
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5. JEFATURA DE CONTRATOS Y CONCURSOS

OBJETIVO:

Coordinar los procesos de contratacion de obra publica, mediante la elaboracion y
gestibn de concursos y contratos, para asegurar la legalidad, transparencia y
eficiencia en la asignacion de obras.

FUNCIONES:

Analizar y reportar si hay incongruencia entre Programa Anual de Obra y
suficiencia presupuestal.

Elaborar su calendarizacion, invitaciones, y actas correspondientes, vy
realizar los Comités Interno de Obra Publica desarrollo de las sesiones,
recabar firmas y compilacion de los archivos correspondientes, conforme a
la normatividad vigente aplicable

Elaborar la programacion de los procesos de adjudicacion: licitacién publica,
invitacion restringida y adjudicacion directa, conforme a la normatividad
vigente.

Dar seguimiento al Sistema de Compranet, en su caso (recursos federales)
para la adjudicacion de Obras Publicas y de Servicios desde su inicio hasta
su terminacion

Gestionar la publicacion de convocatoria publica (Conforme a la normatividad
Federal o Local segun corresponda).

Elaborar e integrar la convocatoria publica, bases de licitacion, para los
procesos de adjudicacién de licitacion publica e Invitacion Restringida.
Elaborar los oficios de Invitacion para los procedimientos de Invitacién
Restringida y Adjudicacion Directa.

Elaborar y gestionar los oficios de Invitacion a las &reas externas
(Contralorias) para participar en los diferentes actos de cada procedimiento
de adjudicacion.

Informar y dar seguimiento al proceso de venta de bases a los concursantes
gue cumplan con los requisitos solicitados por el Ayuntamiento.

Analizar y reportar que los participantes en los procedimientos de
adjudicacion de obra publica, no se encuentren impedidos para su
contratacion conforme a la normatividad vigente.

Elaborar, integrar y coordinar la visita de obra de Obra, emitiendo las
Constancias de Visita y levantando el acta correspondiente.

Elaborar, integrar y presidir la Junta de Aclaraciones, emitiendo el acta
correspondiente.

Elaborar, organizar y en su caso presidir el Acto de presentacion y apertura
de propuestas, emitiendo el acta correspondiente.

Analizar la revision, y evaluacion detallada de la informacion integrara en las
propuestas técnica y econdémica de cada proceso de adjudicacion.

Elaborar y reportar el dictamen de adjudicacion correspondiente, para
autorizacion del Director de Obras Publicas
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Elaborar, analizar y reportar para las Adjudicaciones Directas la revision y
verificacion de los requisitos para el Dictamen de adjudicacion
correspondiente.

Elaborar y informar y en su caso Presidir el Acto de Fallo, emitiendo el acta
correspondiente. (Acto para dar a conocer el Fallo en el caso de Normatividad
Federal).

Elaboracion e informar los Contratos de Obra Publica o de Servicio
Relacionado con la misma, para su autorizacion correspondiente.

Informar al residente y/o supervisor la solicitud del dictamen vy
reprogramacion de los trabajos, para proceder a la elaboracién de convenios
modificatorios.

Elaboracion de Convenios Modificatorios para los Contratos de Obra Publica
y de Servicios Relacionados con la misma, verificando la integracion de la
documental necesaria para su celebracion.

Compilar la informacion generada de cada proceso de adjudicacion
celebrado obra publica a fin de integrarla en el expediente Unico de obra.
Elaborar e informar el inventario de las propuestas que fueron desechadas,
mantener la informaciébn baja el resguardo conforme lo estable la
normatividad vigente

Desarrollar las demas funciones inherentes que se le requieran y/o instruyan.

6. JEFATURA DE CONTROL Y VIGILANCIA DE OBRA.

OBJETIVO:
Vigilar el cumplimiento de los proyectos de obra publica, mediante la supervision
técnica y administrativa, para asegurar la correcta ejecucién conforme a lo autorizado.

FUNCIONES:

Elaborar el oficio de designacion del Residente de Obra para cada Obra
Publica o Servicio relacionado con la misma.

Comprobar que en las obras contratadas se reciba el oficio de inicio de obra
por parte del contratista.

Verificar que se cuente con la documentacion: especificaciones técnicas,
programa de ejecucion, volimenes de obran sean congruentes con los
términos contractuales del contrato, en caso contrario informar al residente
y/o supervisor designado.

Analizar y auxiliar al residente y/o supervisor designado, en las
modificaciones de cambios de proyecto, durante el proceso de ejecucion de
obra, y reportar a la jefatura de planeaciéon y proyectos para su analisis
correspondiente.

Analizar la documentacion integrada en las estimaciones: cuerpo de
estimacion, concentrado de conceptos, numeros generadores, reporte
fotografico y bitacora de obra, previa revision, conciliacion y autorizacion por
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parte del residente y/o supervisor designado. Informar al residente en caso
de encontrar observaciones.

Verificar que se cuente con la documentacién de obra por administracion
directa: facturas, concentrado de materiales, concentrado de mano de obra
y concentrado de equipo y maquinaria, generadores de obra, reporte
fotografico y bitdcora, previa revision, autorizacion del residente y/o
supervisor designado. Informar al residente en caso de encontrar
observaciones.

Analizar la documentacion que elabore el residente y/o supervisor designado,
que justifique la solicitud por la contratista de ejecutar los volumenes
adicionales y precios extraordinarios, vinculados al proceso de ejecucion de
obra.

Analizar el Dictamen que elabore el residente y/o supervisor designado, que
justifique la elaboracion de convenios modificatorios, conforme a la
normatividad vigente establecida.

Analizar y auxiliar al residente y/o supervisor designado, en los
procedimientos de suspension, terminacion anticipada o rescision de
contratos de obra publica.

Verificar que se cuente con el oficio de terminacién de la obra presentado por
la contratista, de las obras adjudicadas por contrato

Revisar las actas de entrega recepcion y actas de finiquito de las obras
contratadas y por administracion directa, sean elaboradas conforme a la
normatividad vigente aplicable. Informar al residente en caso de encontrar
observaciones.

Verificar la informacién generada de cada obra publica realizada por contrato
y administracion, con objeto de que este integrada en cada expediente Unico
de obra. Informar a las diferentes areas administrativas si hay faltantes que
le correspondan

Elaborar oficios de requerimiento de informacion de obra publica realizadas
por contrato y administracion directa, solicitados por instancias
fiscalizadoras.

Elabora los pliegos de observaciones de auditorias, emitidos por instancias
fiscalizadoras.

Integrar y analizar la documentacion, solicitada en los diferentes sistemas
digitales.

Desarrollar las demas funciones inherentes que se requieran y/o instruyan.

7. JEFATURA DE MAQUINARIA.

OBJETIVO:
Administrar el uso de maquinaria pesada, mediante la programacion, control y
supervision de equipos, para asegurar su operacion eficiente en los proyectos de obra.
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FUNCIONES:

Analizar, actualizar e informar, los inventarios y catalogos de herramienta y
equipo de construccion que estén al cuidado o sean propiedad de la entidad
municipal; bajo resguardo de la Direccién de Obras Publicas, por lo tanto,
guedan bajo su responsabilidad del control y cuidados.

Elaborar e informar el programa de accion diaria reportando a la Direccion de
Obras, los trabajos por realizar y realizados.

Analizar y ejecutar las maniobras necesarias de apoyo con herramientas y
equipo menor de construccion para todo tipo de maniobras.

Reportar la solicitud de los materiales y herramientas necesarias para el
desarrollo de las funciones en la prestacion del servicio de apoyo con
herramienta, maquinaria y equipo menor de construccion.

Analizar, supervisar y reportar el control de las acciones realizadas en cada
maniobra vinculadas contra los materiales utilizados en cada una de ellas.
Analizar e informar el flujo del uso de herramientas, maquinaria y equipo, asi
como el control de reparaciones, que quede bajo su responsabilidad mientras
estas se realicen, asi como la entrada y salida de refacciones y herramientas
mecénicas.

Registrar e informar el suministro, uso y destino final de los insumos para
obra por administracion y/o apoyo. Y clasificar e informar los sobrantes al
Subdirector de Obras Publicas.

Registrar e informar la entrada y salida de herramienta y equipos.
Desarrollar las demas funciones inherentes que se requieran y/o instruyan.

7.1.- COORDINACION DE MAQUINARIA

OBJETIVO:

Coordinar el mantenimiento y disponibilidad de maquinaria, mediante la programacion
de servicios preventivos y correctivos, para garantizar su 6ptimo funcionamiento.

FUNCIONES:

Verificar, controlar y actualizar los inventarios y catalogos de la maquinaria y
equipo de construccién que estén al cuidado de la Direccién de Obras
Publicas y que por lo tanto quedan bajo su responsabilidad del control y
cuidados.

Coordinar con la Direccion de obra y la Jefatura de Maquinaria el programa
diario de la maquinaria, reportando a través de bitacora los resultados de los
trabajos realizados.

Supervisar y verificar en campo las maniobras necesarias a la maquinaria y
el equipo.

Solicitar a la Direccion la autorizacion de los materiales y herramientas
necesarias para el desarrollo de las funciones en la prestacion del servicio
de apoyo a realizar con la maquinaria y equipo;
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Informar a la Direccion, sobre el cumplimiento de las actividades y programas
asignados a la unidad de apoyo de maquinaria y equipo;

Elaborar y reportar la documentacion soporte de las acciones realizadas en
cada maniobra, contra los materiales utilizados en cada una de ellas;
Elaborar e informar sobre el programa calendarizado y recorridos fisicos para
verificar el estado fisico la maquinaria y los equipos;

Elaborar, actualizar e informar a la Direccion de Obras Publicas sobre el
Programa de mantenimientos preventivos y/o correctivos, mediante
elaboracion de requerimientos, de manera planeada, con el objetivo de evitar
desgaste degenerativo en la maquinaria y equipo;

Elaborar, registrar, actualizar, las bitacoras de maquinaria y equipo, con
objeto de llevar un registro en el mantenimiento de cambio de piezas de cada
unidad, con objeto de justificar el gasto;

Elaborar e informar Reportes de la Maquinaria y equipo que son utilizadas en
la ejecucion de cada obra por administraciéon y/o apoyo, con objeto de
cuantificar el costo utilizado.

Resguardar las unidades oficiales y maquinaria en el Almacén Municipal o
lugar autorizado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y/o
que se le encarguen.

VII. DIRECTORIO

Ing. Sergio Soriano Mancilla
Director de Obras Publicas

Subdireccién de Obras Publicas

Ing. Tomas Ortega Ornelas
Jefe de Planeacion y Proyectos

C. Eladio Gonzéalez Bustos
Jefe Administrativo

C. Fernando Aguilera Mier
Jefe de Contratos y Concursos

Arq. Héctor Guillermo del Valle Sosa
Jefe de Control y Vigilancia de Obra
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C. Benjamin Solis Félix
Jefe de Maquinaria

C. Julio Alberto Zavala Sanchez
Coordinador de Maquinaria

VIIl. VALIDACION

Lo, Worito do los dingeles Yippas Wllegas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México.

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México

Ing. Sergio Soriano Mancilla
Director de Obras Publicas de Tepotzotlan, Estado de México
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

NO. Nombre de la publicacion Fecha Edicién

1 Manual de organizacion mternay operacion Oct-2014 L era edicion
De la direccion de obras publicas
Modificacién del manual de organizacién .
: ’ R - D
2 De la Direccion de obras publicas Nov-2020  |2da edicion
3 Actuallzacu_nn de_I’manuaI de organizacion de la Julio 2026 lctualizacion
Direccién de obras publicas
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