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1. PRESENTACION

Los municipios cuentan con un gobierno electo democraticamente, dotado de un aparato de
administracion publica municipal, integrado por estructuras administrativas, con atribuciones,
funciones y recursos que le permiten, dentro del ambito de su demarcacion territorial, cumplir con
el ejercicio de la funcién publica en beneficio de la poblacion. El municipio de Calimaya, Estado de
México, cuenta con un entorno que detona el desarrollo urbano, econémico, politico, social y
cultural.

En ese tenor y con el objetivo de estar a la altura de las necesidades de sus habitantes, el gobierno
municipal de Calimaya se ha organizado administrativamente de acuerdo a lo sefialado por la Ley
Organica Municipal del Estado de México, de forma tal que cada una de las dependencias que lo
integran cumplen con las atribuciones establecidas en la normatividad aplicable. En el caso
especifico de la Direccién de Obras Publicas, sus funciones y actividades estan dirigidas al logro
de los objetivos, estrategias y lineas de accion marcados en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-
2027.

Es imprescindible establecer la estructura organizacional y descripcion de funciones de cada
puesto para coadyuvar en el logro de sus metas, en colaboracién con las areas que forman parte
de la Direccién de Obras Publicas se llevé a cabo la integracién del manual de operaciones con la
finalidad de eficientar la prestacion de servicios a la ciudadania, al eliminar la duplicidad de
funciones, simplificar tareas y disminuir los tiempos de respuesta a las solicitudes, entendiendo la
importancia que tienen los manuales como una herramienta en la cual se agrupan los procesos
sustantivos que hacen operable la estructura de gobierno.

El presente manual contiene el marco legal que norma la actuaciéon de la Direccion de Obras
Publicas; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del municipio;
el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica y
el organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la
unidad administrativa, asi como el objetivo y funciones de cada area que forman parte de esta
Direccion; y el apartado de validacion por las autoridades municipales que en ella intervienen.

Es importante mencionar que la obra publica se ejecuta con un fin social y de servicio para la
comunidad y el municipio. Dichas obras se financian con recursos publicos y no tiene afan de lucro.

Cabe senalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se
encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden
ampliar su esfera de actuacion segun la naturaleza misma de sus atribuciones.

Este manual es una herramienta para facilitar el cumplimiento del Programa Anual de Obra.
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Il ANTECEDENTES

El constante crecimiento demografico que presenta la poblaciéon en nuestro pais ha provocado un
fenémeno de concentracion de habitantes en los principales centros urbanos de México, las
personas se ven atraidas a ellos con la esperanza de tener mejores condiciones de vida. Se ha
registrado un crecimiento constante de asentamientos humanos los cuales demandan, entre otras
cosas, una cobertura de servicios basicos, mismos que el gobierno municipal ha procurado atender
dentro del ambito de su competencia.

Por su parte, la atencion de las necesidades de la sociedad calimayense implican retos en la
modernizacion integral de la administracidon publica, tales como implantar un modelo de gestion
publica eficiente y eficaz, con apertura hacia la participaciéon social; mejorando la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los
tiempos de respuesta y eliminando los requisitos de las instancias gestoras. Para cumplir esos
objetivos, asi como la correcta administracidn de los recursos publicos, es factor indispensable que
las y los servidores publicos, cuyas funciones estén relacionadas con las acciones inherentes a la
planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto, ejecucion y control de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, se apeguen estrictamente a las diversas
disposiciones y procedimientos derivados de los ordenamientos que regulan tales acciones;
ademas de atender los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas en la prestacion del servicio publico.

La Direcciéon de Obras Publicas en Calimaya, como instancia municipal, se encarga de planificar,
construir, licitar y supervisar las obras publicas, asegurando el control de calidad técnico y
financiero, segun el Orden Juridico Nacional. Su origen se remonta a la necesidad de administrar y
desarrollar la infraestructura del municipio, incluyendo la construccion de viviendas, como lo
sugiere el origen nahuatl del nombre Calimaya, que significa "lugar donde se construyen
casas", segun el Instituto Electoral del Estado de México.

El municipio de Calimaya, con una historia que data de alrededor del siglo 1X, ha experimentado
diversas etapas de desarrollo, desde su fundacién hasta su conquista por los mexicas y
posteriormente por los espafnoles. La presencia de la Orden Franciscana a partir de 1524 marco el
inicio de la evangelizacion y, con ella, la construccién de estructuras y la organizacion del
territorio. La divisién de la cabecera municipal en barrios, como Los Angeles, El Calvario, San
Martin y otros, también refleja la evolucién de la organizacién urbana y la necesidad de gestionar
los espacios publicos.

La Direccion de Obras Publicas, por lo tanto, es una instancia fundamental para la gestion del
crecimiento y desarrollo del municipio, respondiendo a las necesidades de infraestructura y
servicios de sus habitantes. Su labor se extiende a la supervision de la calidad de las obras,
garantizando que se cumplan los estandares técnicos y financieros establecidos, de acuerdo con el
Orden Juridico Nacional. Esto incluye la gestién de proyectos como el conjunto habitacional "Villas
del Campo", que se ubica a las afueras de la ciudad de Toluca y originalmente estaba compuesto
por fracciones de ex-ranchos.

Cambios y enfoques:

e Coordinacion con la Junta de Caminos:
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La Direccion ha trabajado en estrecha colaboracién con la Junta de Caminos para implementar el
programa Bacheton, destinado a la reparacion de calles en todo el municipio, segun informacion
del Ayuntamiento de Calimaya.

e Atencion a las necesidades locales:

Se ha buscado atender las necesidades especificas de cada localidad, incluyendo cabecera
municipal, delegaciones, colonias, barrios, ranchos y fraccionamientos, de acuerdo con el Bando
Municipal de Calimaya 2022.

e Crecimiento residencial:

Calimaya ha experimentado un crecimiento como zona residencial, lo que ha implicado la
necesidad de adaptar la infraestructura y los servicios publicos a esta evolucion.

e Desarrollo de infraestructura:

La Direccion ha participado en el desarrollo de proyectos de infraestructura que buscan mejorar la
calidad de vida de los habitantes, como la pavimentacién de calles, la construccion de espacios
publicos y la mejora de servicios basicos.

e Participacion ciudadana:

Se ha promovido la participacion ciudadana en la toma de decisiones y en la ejecucién de
proyectos, buscando una mayor transparencia y eficiencia en la gestién de los recursos publicos.

M. MARCO LEGAL

FEDERAL

- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
- Ley General del Sistema Anticorrupcion.

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General de Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente.

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

- Ley de Aguas Nacionales.

- Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

ESTATAL

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

- Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

- Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
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- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

- Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

- Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

- Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México.
- Codigo Administrativo del Estado de México.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Cadigo Civil de Estado de México.

- Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

- Coddigo Penal del Estado de México.

- Reglas de Operacién de la Comision Estatal de Atencion Empresarial.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Reglamento del Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de México.

MUNICIPAL
- Bando Municipal de Calimaya, Estado de México, Vigente.

- Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas.
- Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

\A ATRIBUCIONES
En cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México.

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, 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 construccién 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 construcciéon en las obras por contrato y por administraciéon que hayan sido
adjudicadas a los contratistas;
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IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero
municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién, programacion, presupuestacion,
adjudicacién, contratacion, ejecucion y control 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 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;

XII. Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento urbano;

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

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

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa Anual de Obra, 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, adaptacién y demolicién de
inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

XVIIl. 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 realizacién de estudios y proyectos de construccién 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 construccién 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 legislacién y normatividad en materia de obra publica;

XXIII. 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 Fiscalizacién del Estado de México.

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

XXVI. Las demas que les sefalen 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 afo, con
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anterioridad a la fecha de su designacion. Ademas, debera acreditar, dentro de los seis meses
siguientes a la fecha en que inicie funciones, la certificacion de competencia laboral expedida por
el Instituto Hacendario del Estado de México o por alguna otra institucién con reconocimiento de
validez oficial, que asegure los conocimientos y habilidades para desempefiar el cargo, de
conformidad con los aspectos técnicos y operativos aplicables al Estado de México.

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ADMINISTRACION 2025-
2027. VIGENTE.

ARTICULO 8.- El titular o la titular de la Direccién de Obras Publicas ostentara y ejercera las
siguientes atribuciones y obligaciones ni delegables e intransferibles:

l. Planear, dirigir, establecer, ejecutar, supervisar, orientar, justipreciar y evaluar todas las
actividades que le competen, con base en las politicas publicas, normas aplicables, objetivos
instaurados y criterios establecidos para el cumplimiento de los programas, metas y prioridades
asignados en el Plan de Desarrollo Municipal.

1. Notificar a la maxima autoridad (Presidente Municipal) sobre el proceso de seleccion,
planificacién, ejecucién y avance de los programas, recursos y acciones que deriven del Plan de
Desarrollo Municipal; asi como el desempefio de las comisiones y funciones que le hubieren
conferido.

1. Convenir, conciliar y concretar con el Presidente Municipal todos los asuntos que cuya
entereza se le permita y competa.

V. Gestionar todos los acuerdos necesarios empleando el presente reglamento, manual de
operaciones y de procedimientos, pertinentes para el 6ptimo funcionamiento de la Direccion.

V. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Direccién, que sera
remitido a la Tesoreria Municipal.

VI. Realizar recomendaciones al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, para la
conformacion de érganos auxiliares que puedan resultar necesarios para el desempeno eficaz de
sus atribuciones.

VII. En comun acuerdo con el Presidente Municipal, realizar conforme al presupuesto el
reglamento y toda la normatividad aplicable necesaria, asi como los departamentos que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion.

VIII. Revisar y evaluar el funcionamiento y desempefio de cada departamento que conforma la
Direccion, para estipular el nivel de eficiencia y eficacia, asi como el cumplimiento de todas las
atribuciones que se emiten a cada departamento.

IX. Dar parte al Presidente Municipal de las designaciones o remociones de los coordinadores
y titulares de cada departamento que conforman la Direccion.

X. Evaluar y en su caso, aprobar todos los programas de los departamentos de la Direccion.

XI. Asistir y participar en las comisiones, consejos y comités que determine el Ayuntamiento;
mantener informados a todos los involucrados, sobre el desarrollo de las actividades generadas en
dichos comités, comisiones o consejos; en determinado caso, designar o comisionar de entre los
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servidores publicos adscritos a la Direccidon a un suplente que asista a los distintos comités,
consejos u otros organismos de los cuales sea integrante el titular de la Direccidn, siempre y
cuando no exista disposicion que se lo impida.

XIl. Dar a conocer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativas de reglamentos y
acuerdos, asi como la celebracion de convenios que estén dentro de sus atribuciones.

XIll.  Contribuir en conjunto con el Presidente Municipal en la generacién del informe de
gobierno, proporcionando informacién de avances cualitativos y cuantitativos de todas las
actividades que conforman la Direccién, para aporte de la formulacion del mismo.

XIV. Emitir la convocatoria a los concursos de licitacion publica, invitacion restringida vy
adjudicacién directa, para la ejecuciéon de la obra publica municipal, de acuerdo con los requisitos
que para dichos actos sefale la normatividad vigente aplicable, vigilando en todo momento el
proceso y su correcta ejecucion.

XV. Recibir la obra publica que entreguen los contratistas participantes.

XVI.  Revisar, evaluar y, en caso de tener una opcién competente, autorizar las solicitudes de
adjudicacién directa de las obras y de invitacion restringida al comité interno de obra publica,
dentro de la normatividad aplicable y procedimientos autorizados.

XVII.  Ser el ponente de los consejos y comités que acuerde el Ayuntamiento con respecto a las
atribuciones y responsabilidades que le compete a su cargo y los temas relacionados con las
mismas.

XVIIl.  Someter a consideracién y aprobacién del Presidente Municipal los programas a cargo de
la Direccién, derivados del Plan de Desarrollo Municipal, asi como encomendar a los
departamentos de la Direccién la ejecucion y acciones derivadas de los mismos.

XIX.  Fomentar la construcciéon de urbanizacion, infraestructura y equipamiento urbano.
XX. Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en materia de obra publica.

XXI. Integrar y autorizar con su firma la documentacién que, en materia de obra publica, deba
presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

XXIl. Las demas que le confiera el Presidente Municipal, Reglamento interno y otras
disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 9.- El titular o la titular de la Direccién de Obras Publicas estara a cargo de la ejecucion
de los recursos derivados del presupuesto que estaria autorizado para la Direccion. El ejercicio del
presupuesto debera ajustarse a los criterios de racionalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.

ARTICULO 10.- El Manual de Operaciones y el Manual de Procedimientos que elabore el titular o
la titular de la Direccion debera tener la informacion especifica sobre la estructura organica, las
atribuciones y las responsabilidades de los departamentos que conformen la Direccion, asi como
todos los procesos y metodologias administrativas que se implementen, en caso de ser necesario,
sobre la coordinacién de los sistemas de comunicacion entre las demas unidades administrativas
que integren la administracién publica. Los Manuales, entre otros instrumentos de apoyo
administrativo, deberan mantenerse actualizados de manera permanente.
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ARTICULO 11.- En el momento en el que se toma la posesion del digno cargo que se le confiere al
titular o la titular de la Direccidn, debera realizar un inventario de los bienes de la Direccion, asi
como elaborar una relacién de todos los asuntos pendientes; el registro de los asuntos pendientes
debera mantenerse siempre actualizado y hacer de conocimiento al Presidente Municipal y areas
involucradas de dichas acciones para efectos de archivo y el procedimiento administrativo que
corresponda, de acuerdo a la normatividad aplicable.

ARTICULO 12.- El subdirector, coordinadores e integrantes de la Direccién, responderan
directamente del funcionamiento y desempefio de sus atribuciones y responsabilidades ante el
titular o la titular de la Direccion no existiendo preeminencia entre ellas.

ARTICULO 13.- Los responsables o titulares de las coordinaciones o departamentos que integran
la Direccion, asumiran la supervision técnica y administrativa de las mismas, y responderan
directamente ante el titular o la titular de la Direccion sobre el correcto funcionamiento de las areas
a su cargo; supervisaran y estaran auxiliados por los servidores publicos, érganos técnicos y
administrativos, asi como el personal que se requiera ante las necesidades o prioridades del
servicio, esto de acuerdo con el presupuesto asignado a la direccidon previa aprobacion del
Presidente Municipal; cuyas atribuciones fisicas deberan contemplarse en el Manual de
Operaciones respectivo; asi mismo se ejerceran las atribuciones que le sean encomendadas en el
presente Reglamento Interno y demas disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 14.- Realizar campafias permanentes dirigidas al personal que integra la Direccion,
con respecto a la prevencion de la violencia de genero a nivel municipal y comunitario. Publicar y
divulgar, en lugares estratégicos, la naturaleza y los alcances de la alerta de género, con la
informacion accesible a la ciudadania.

BANDO MUNICIPAL DE CALIMAYA VIGENTE
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 77. La Direccién de Obras Publicas es la encargada de planear, programar, mantener y
ejecutar la obra publica de infraestructura, equipamiento urbano y rural que satisfagan los
requerimientos de la sociedad, tanto con recursos propios, como con las participaciones de
Programas Estatales y Federales, incluyendo la participacién ciudadana.

Promovera acciones que conlleven a un desarrollo integral del Municipio, para mejorar la calidad
de vida de la poblacion, con un aprovechamiento 6ptimo en el manejo de los recursos asignados,
cumpliendo con los principios de eficiencia, eficacia y transparencia dentro del marco legal
existente. Son atribuciones de la Direccion de Obras Publicas las establecidas en el articulo 96Bis
de la Ley Organica Municipal.

V. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra mediante la ejecucién de obras
publicas y acciones a efecto de que se incremente la infraestructura urbana y la comunicacion
social de las diversas comunidades y centros de poblacion en coordinacién con el Plan de
Desarrollo Municipal vigente.
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VL. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

PRESIDENCIA

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
SUBDIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
INFORMES
RESIDENTE DE TRIMESTRALES DE
OBRAS PUBLICAS OBRA PUBLICAAL
OSFEM
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
SUPERVISION DE LICITACIONES Y MANTENIMIENTO DE
OBRAS PUBLICAS CONTRATOS INFRAESTRUCTURA
AREA DE CUADRILLAS
PRECIOS UNITARIOS

DE MANTENIMIENTO DE
OBRA
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VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo: La Direccion de Obras Publicas es la encargada de la planeacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la obra publica.

Atribuciones:

1. Elaborar y someter a la consideracion del Presidente Municipal, el capitulo obras publicas
para el Plan de Desarrollo Municipal para su aprobacion en Cabildo.

2. Aprobar y someter a la autorizacion del Ayuntamiento el Programa Anual de Obra Publica
de la Direccion y su respectivo presupuesto.

3. Dirigir la formulacién del Programa Anual de Obra Publica, verificando su congruencia con
el Plan de Desarrollo Municipal, asi como con los planes y programas y someterlos a la
aprobacion del Ayuntamiento.

4. Asegurar que dentro del Programa Anual de Obra Publica, se consideren las provisiones,
usos, reservas y destinos de areas y predios conforme a los ordenamientos juridicos
vigentes en la materia, asi como por la tecnologia aplicable en funcién de la naturaleza de
las obras.

5. Coordinar la elaboracion de la solicitud de suficiencia presupuestal, necesaria para llevar a
cabo los procedimientos de adjudicacion de la obra publica y servicios relacionados con la
misma, asi como los trabajos adicionales que se requieran.

6. En coordinacion con el comité interno de obra publica, establecer los procedimientos de
adjudicacién de la obra publica y servicios relacionados con la misma.

7. Vigilar que los contratistas aspirantes a participar en los procedimientos de adjudicacion de
la obra publica y servicios relacionados con la misma, cuenten con el registro vigente en la
Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura del Estado de México.

8. Coordinar los trabajos de elaboracién de los procedimientos de adjudicacién de la obra
publica y servicios relacionados con la misma, de los proyectos que se pretendan realizar
en el territorio municipal.

9. Coordinar la organizacion de los procedimientos de adjudicacién de la obra publica y
servicios relacionados con la misma, asi como su programacién y calendarizacion;
verificando que se apeguen a la normatividad aplicable en materia.

10. Validar la elaboracién de convocatorias, asi como la emisién de invitaciones a los
procedimientos de adjudicacion de obra publica o servicios relacionados contenidos en el
Programa Anual de Obra, verificando que el procedimiento que regule hasta su fallo se
sujete a las disposiciones técnicas y juridicas vigentes.

11. Verificar la correcta realizacién de los procedimientos de adjudicacion de la obra publica y
servicios relacionados con la misma; que se lleven a cabo previa convocatoria que se
expida, a fin de asignar las obras publicas a los contratistas que presenten las mejor oferta
econdmica, técnica y legal que resulte mas conveniente a los intereses del Ayuntamiento.

12. Coordinar la elaboracion del presupuesto base de la obra publica y servicios relacionados
con la misma, verificando que se apegue a la normatividad vigente en la materia, asi como
en los precios de mercado.

13. Coordinar la programacioén y ejecucion de los procedimientos de adjudicacion de la obra
publica y servicios relacionados con la misma, en sus diferentes modalidades.

14. Coordinar la elaboracion y suscripcion de contratos y convenios en materia de obra
publica.

15. Promover la integracion del expediente administrativo para iniciar los procedimientos de
terminacion anticipada o de rescision de los contratos y suspension parcial y/o definitiva de
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los trabajos contratados, asi como el reclamo de las garantias por incumplimiento de los
contratistas (fianza de cumplimiento, de anticipo y vicios ocultos).

Proporcionar la informacion mas relevante al Ayuntamiento y a la Presidencia Municipal a
fin de difundir entre la poblacién las obras realizadas por la administracion municipal, asi
como los beneficios que éstas han brindado.

Programar la realizacion de obras de pavimentacién, guarniciones y banquetas en las
zonas rurales y urbanas del territorio municipal.

Establecer acciones que permitan planear la construccion de avenidas, calles, puentes y
caminos en las poblaciones que integran el Municipio.

Analizar el monto que representa la realizacion de obras y el mantenimiento de
edificaciones, monumentos, calles, parques y jardines, buscando los mecanismos que
permitan canalizar recursos necesarios para su ejecucion.

Instrumentar los programas de construccion y mantenimiento de las obras publicas
municipales, con estricto apego a las disposiciones juridicas y técnicas que sean
aplicables.

Determinar y programar los recursos econdmicos y materiales que sean necesarios para
realizar las obras incluidas en el Programa Anual de Obra.

Establecer los mecanismos necesarios con el fin de que el Ayuntamiento celebre
convenios de coordinacion con las dependencias Federales y Estatales, con el propdsito
de contribuir a mantener en adecuadas condiciones de uso el sistema vial del Municipio.
Comunicar a las instancias competentes las adjudicaciones de contratos, asi como el
inicio, avances, término y entrega-recepcion de obra publica, conforme a la normatividad
aplicable en materia.

Autorizar la cancelacion de contratos de los contratistas que no cumplan con las
especificaciones y condiciones pactadas, o de aquéllos que infrinjan la legislacion aplicable
en la materia.

Designar a los residentes y supervisores de obra que estaran a cargo del inicio, ejecucién y
cierre de las obras que forman parte del Programa Anual de Obra.

Autorizar las estimaciones que se generen en la ejecuciéon de obra publica, entregadas por
los contratistas para su tramite de pago.

Someter a consideracion de los integrantes del Ayuntamiento el Programa Anual de Obra.
Promover la participaciéon y cooperacién de la poblacién en la ejecucion de las obras
publicas que se realicen en el Municipio, bajo el esquema de participacion por aportacién
de mejoras de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Titulo Sexto del Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios de Aportaciones de Mejoras del Estado de
México.

Promover la modernizaciéon de la infraestructura y el equipamiento urbano, a través de la
realizacion de obras en el territorio municipal.

Controlar y vigilar que se lleve a cabo un programa de bacheo dentro del Municipio.

Vigilar la construccion de edificios publicos en el territorio municipal, como escuelas,
rastros, mercados y jardines, con el objeto de verificar que cumplan con los requisitos de
los planos arquitecténicos y estructurales correspondientes.

Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de los programas de obra y mantenimiento que
estén bajo la responsabilidad de las areas bajo su adscripcion.

Verificar que se suministren en tiempo y forma establecida, los recursos econémicos y
materiales proporcionales que correspondan a las obras efectuadas de manera coordinada
con la poblacién del Municipio.

Verificar que el cumplimiento de los programas de obra y el mantenimiento de las mismas
se realice conforme a su programacion para su ejecucion.

Verificar que las areas correspondientes realicen adecuadamente supervision y control de
las obras que se efectuen en el territorio municipal.
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Colaborar con el Organo Interno de Control para la constitucion de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) de la obra publica y promover la
realizacion de las asambleas para la entrega-recepcion de las obras publicas.

Establecer los mecanismos de difusion que permitan mantener informada a las
comunidades beneficiarias y comités, sobre los alcances, metas, costos y resultados de las
obras publicas desarrolladas en el Municipio.

Evaluar la informacion y notificar a las autoridades Municipales, Estatales y Federales,
sobre el inicio, avance y terminacion de las obras contratadas por el Ayuntamiento.

Vigilar que el gasto de la obra publica se sujete a lo previsto en los presupuestos
aprobados e informar de lo ejercido a las instancias Federal, Estatal y Municipal que
corresponda.

Establecer mecanismos de control que permitan promover la o6ptima utilizacion y
aprovechamiento de los materiales y equipo de construccion con que cuenta el Municipio.
Coordinar periédicamente con el subdirector los asuntos cotidianos y extraordinarios del
area.

Realizar las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
en la materia, asi como las que de manera especial le encomienden el Presidente
Municipal.

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo: Coordinar la organizacion de la agenda de la Directora, asi como recibir, registrar,
controlar los tramites y dar seguimiento a la documentacién que ingresa a la Direcciéon de Obras
Publicas, en coordinacion con las areas.

Funciones:

1.

2.

8.

9.

10.

Coordinar la agenda y apoyar en el desarrollo de las actividades publicas de la titular de la
Direccion.

Clasificar la correspondencia de la Direccién, acordar diariamente con la titular de la misma
su despacho y tramite, asi como dar el debido seguimiento y puntual cumplimiento de los
acuerdos correspondientes.

Preparar los acuerdos de la titular de la Direccion con los titulares de las dependencias
municipales, Secretaria del Ayuntamiento, Sindicos, Regidores y demas servidores
publicos relacionados con la obra publica y servicios relacionados con la misma.

Dar seguimiento a los acuerdos establecidos por la titular de la Direccidén, con
dependencias y entidades de la administracién publica estatal, asi como con autoridades
estatales y de los municipios para el despacho de los asuntos de la Direccion.

Coordinar y supervisar las actividades realizadas para la atencién de los ciudadanos que
solicitan audiencia con la titular de la Direccion.

Organizar y llevar el control de la audiencia que es canalizada a la oficina de la titular de la
Direccion.

Preparar para firma las tarjetas que la titular de la Direccién envia a las dependencias y
entidades de la administracion publica estatal, asi como las establecidas con autoridades
federales y municipios, para la canalizaciéon de las peticiones o solicitudes realizadas por
los ciudadanos.

Recibir, capturar, controlar y digitalizar los oficios de conocimiento para integrarlos al
archivo minutario.

Realizar la digitalizacién de los oficios enviados por la Direccién, para integrarlos al archivo
minutario.

Organizar y controlar la entrega de los documentos al archivo de concentracién municipal.
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Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo: Tendra en el ambito de su competencia las siguientes atribuciones y obligaciones
generales.

Funciones:

1.

2.
3.
4

© ®

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades encomendadas.
Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal.
Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
ordenamientos legales aplicables, asi como cumplir las disposiciones contenidas en el
presente ordenamiento relativas a sus respectivas areas.

Vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que regulan las actividades
administrativas para el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de la
Direccion.

Proporcionar informacion que soliciten las dependencias y entidades de la administracion
publica, con la aprobacion de la titular de la Direccion.

Someter a aprobacion de su superior jerarquico, los proyectos de: Manual de Operaciones,
Manual de Procedimientos, conforme a los lineamientos que dictamine la Direccion.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

Crear, conservar y entregar los archivos en relacion con las actividades del area a su
cargo.

En el caso del Subdirector podra suplir al titular en los comités, consejos o comisiones que
este dictamine, asi como mantenerlo informado del desarrollo de los mismos.

Proponer a la Direccion las politicas y procedimientos necesarios para la administracién de
los recursos materiales, humanos y financieros con los que cuenta.

Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con la misma
que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de los procedimientos
de adjudicacion de la obra publica y servicios relacionados con la misma y otros que
determine la ley en materia.

Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de
construccion y mantenimiento de la obra publica y servicios relacionados con la misma.
Cuidar que la obra publica y servicios relacionados con lo misma, cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccién y términos establecidos.
Vigilar en coordinacién con el titular el Programa Anual de Obra del Municipio, verificando
su congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, asi como con los planes y programas
para someterlos a la aprobacion del Ayuntamiento.

Asegurar que, dentro del Programa Anual de Obra del Municipio, se consideren las
provisiones, usos, reservas y destinos de areas y predios conforme a los ordenamientos
juridicos vigentes en la materia, asi como por la tecnologia aplicable en funcién de la
naturaleza de las obras.

Verificar en conjunto con el titular, la elaboracion de la solicitud de suficiencia presupuestal,
necesaria para llevar a cabo los procedimientos de adjudicacidon de la obra publica y
servicios relacionados con la misma, asi como los trabajos adicionales que se requieran.
Impulsar la organizacion de los procedimientos de adjudicacion de la obra publica y
servicios relacionados con la misma, asi como su programacién y calendarizacion;
verificando que se apeguen a la normatividad aplicable en materia.

 722-1715202, ext. 113 |Q Jardin Enrigl.Je Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,

Edo. Méx. C. P. 52000




19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Ayuntamiento 2025 - 2027

& 5 Calimaya

f Un gobierno para Fo{w FO{M]

Evaluar los resultados emitidos de la propuesta ganadora del procedimiento de
adjudicacion, respecto a las carpetas: técnica, econémica y legal.

Evaluar las propuestas econdmicas presentadas por los concursantes para la adjudicacion
de contratos de obra.

Vigilar la elaboracién y suscripcion de contratos y convenios en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

Coordinar en conjunto con la Direccién los recursos econémicos y materiales que sean
necesarios para realizar las obras incluidas en el Programa Anual de Obra.

Impulsar la cancelacién de contratos de los contratistas que no cumplan con las
especificaciones y condiciones pactadas o de aquellos que infrinjan la legislacion aplicable
en la materia.

Vigilar e impulsar las estimaciones que se generen en la ejecucién de obra publica y
servicios relacionados con la misma, entregadas por los contratistas para su tramite de
pago.

Vigilar y promover en conjunto con la Direccién la participacion y cooperacién de la
poblacidon en la ejecucién de las obras publicas que se realicen en el Municipio, bajo el
esquema de participacion por aportacion de mejoras de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Titulo Sexto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios de
Aportaciones de Mejoras del Estado de México.

Vigilar en conjunto con la Direccidon la modernizacién de la infraestructura y el
equipamiento urbano, a través de la realizacién de obras en el territorio municipal.

Vigilar que se lleve a cabo un programa de bacheo dentro del Municipio.

Vigilar y supervisar la construccidon de edificios publicos en el territorio municipal, como
escuelas, rastros, mercados y jardines, con el objeto de verificar que cumplan con los
requisitos de los planos arquitectonicos y estructurales correspondientes.

Vigilar, impulsar y evaluar el cumplimiento de los programas de obra y mantenimiento que
estén bajo la responsabilidad de las areas bajo su adscripcion.

Verificar en conjunto con la Direccidén que se suministren en tiempo y forma establecida, los
recursos economicos y materiales proporcionales que correspondan a las obras
efectuadas de manera coordinada con la poblacién del Municipio.

Verificar que el cumplimiento de los programas de obra y el mantenimiento de las mismas
se realice conforme a su programacion para su ejecucion.

Verificar y vigilar que las areas correspondientes realicen adecuadamente supervision y
control de las obras que se efectien en el territorio municipal.

Impulsar en coordinaciéon con la Direccion la constitucion de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia (COCICOVI) de la obra publica y promover la realizacién de las
asambleas para la entrega-recepcion de las obras publicas.

Coordinar periédicamente con la Direccion los asuntos cotidianos y extraordinarios del
area.

Promover la integracion del expediente administrativo para iniciar los procedimientos de
terminacién anticipada o de rescisidn de los contratos y suspension parcial y/o definitiva de
los trabajos contratados, asi como el reclamo de las garantias por incumplimiento de los
contratistas (fianza de cumplimiento, de anticipo y vicios ocultos).

Realizar las demas funciones que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
en la materia, asi como las que de manera especial encomiende el Presidente Municipal.
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RESIDENCIA DE OBRA, ADJUNTO A LA SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Objetivo: Realizar un seguimiento puntual de caracter normativo, técnico, administrativo y de
control de calidad en la obra. Para asegurar que la obra se ejecute con calidad, costo y tiempo
establecidos en el contrato de acuerdo al expediente técnico y normatividad vigente y aplicable.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

Coordinar la asignaciéon de obras a residentes, para que la Direccion de Obra Publica
elaboré la designacion oficial.

Coordinar y controlar la supervisién de las obras publicas y/o servicios relacionados con las
mismas, en cada una de sus etapas, de acuerdo al Programa Anual de Obra autorizado, a
fin de detectar oportunamente atrasos y tomar las acciones preventivas necesarias, con la
finalidad de cumplir con las fechas de terminacion establecidas.

Verificar, evaluar y controlar que las obras publicas y/o servicios relacionados con las
mismas, cumplan con la normatividad vigente en la materia de acuerdo a lo estipulado en
el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado del México; asi como en la
Ley de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados con la misma y sus respectivos
reglamentos, asi como con las normas de seguridad e higiene, normas de calidad
aplicables, con las normas de construccion y demas relativos aplicables.

Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades técnicas y administrativas de
residentes y supervisores de obra, a través del analisis de los trabajos con apego a los
proyectos y la normatividad aplicable vigente en la materia.

Dirigir y controlar la ejecucion de los procedimientos constructivos para la supervisiéon y
control técnico de las obras a ejecutarse.

Coordinar la elaboracién, revision y autorizacion de las estimaciones, validando conceptos,
generadores de obra que cuenten con todo el soporte documental aplicable y lo indicado
en las clausulas del contrato firmado.

Coordinar, integrar, documentar y presentar informes sobre el avance fisico y financiero de
las obras respaldado con el soporte documental de acuerdo con la normatividad aplicable a
fin de realizarlos procedimientos administrativos necesarios para la autorizaciéon de los
convenios correspondientes.

Elaborar con apoyo del supervisor los dictamenes técnicos como soporte para la
celebracion de los convenios modificatorios de los acuerdos firmados para la ejecucion de
obras, contratos de obra publica y/o de servicios relacionados con la misma, por monto y
plazo a fin de que se lleven a cabo conforme lo estipula la normatividad aplicable vigente
en la materia.

Coordinar el desarrollo de las obras vy llevar el control y actualizaciéon de la documentacion
de los Expedientes Unicos de Obra, con apego a la normatividad vigente en la materia,
desde el inicio hasta el término, entrega recepcién de las obras, asi como el finiquito
correspondiente, enviando toda la documentacidon generada para su resguardo al
Expediente Unico de Obra.

Elaborar y coordinar los dictamenes técnicos y solicitar por escrito las autorizaciones de los
responsables de las areas competentes, cuando el proyecto requiera de cambios
estructurales, arquitecténicos, funcionales, de proceso, entre otros; obteniendo el boletin
firmado del area correspondiente.

Presentar informes periédicos, asi como un informe final a la Direcciéon de Obra Publica,
sobre el desempefio de la contratista en la ejecucion de los trabajos especificados en el
contrato en los aspectos legales, administrativos, técnicos, econdmicos y financieros.
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Recibir y atender los requerimientos que realicen los érganos fiscalizadores interno y
externos en las visitas, verificaciones, inspecciones y auditorias practicadas a la ejecucion
de las obras publicas y que forman parte del Programa Anual de Obra.

Coordinar en conjunto con el supervisor la entrega-recepcién de los trabajos realizados, en
apego a la normatividad aplicable, ante las instancias correspondientes.

Revisar, elaborar y presentar en conjunto con el supervisor del expediente técnico, asi
como el informe de la revisidon con recomendaciones oportunas para subsanar eventuales
deficiencias, omisiones o adicionales.

Realizar el finiquito de la obra de conformidad a lo estipulado en el contrato en conjunto
con el supervisor.

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

COORDINACION DE LICITACIONES Y CONTRATOS.

Objetivo: Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de la obra publica correspondientes a
efecto de asignar las obras a las personas fisicas o morales que cumplan conforme a la
normatividad vigente.

Funciones:

1.

10.

11.

Dar seguimiento al Programa Anual de Obra de la Direcciéon, para proceder a la
contratacion de las obras con sus suficiencias presupuestales correspondientes.

Integrar y mantener actualizado el catalogo de contratistas inscritas al Ayuntamiento.
Obtener de Precios Unitarios, el catdlogo de conceptos para iniciar el procedimiento de
adjudicacién de Obra Publica.

Realizar y efectuar los procedimientos de adjudicacién de la obra publica, de acuerdo con
los montos por adjudicaciéon directa, invitacion restringida o licitacion publica con la
normatividad aplicable en la materia.

Elaborar y determinar en conjunto con la Residencia de Obra, asi como la Coordinacion de
Supervision de obras, las bases a que deberan sujetarse los contratistas para la ejecucion
de las obras publicas.

Elaborar, tramitar y publicar en un diario de circulacién nacional y local, la convocatoria de
las licitaciones publicas, asi como enviar las invitaciones a los contratistas, para que
participen en las invitaciones restringidas o adjudicacién directa y las invitaciones a los
funcionarios que asistan a los actos referidos al procedimiento de adjudicacion.

Vigilar que los contratistas aspirantes a participar en los procedimientos de adjudicacion de
la obra publica no se encuentren dentro del boletin de empresas contratistas y/o
proveedores resarcitorios u objetados que emite la Contraloria Estatal.

Elaborar la invitacion a los actos publicos a las instancias externas e internas de
conformidad a la normatividad aplicable.

Elaborar y tramitar la notificacién del acuerdo de cancelaciéon del proceso de licitacion
publica o invitacion restringida a los licitantes o invitados, asi como a los funcionarios
publicos participantes, cuando se presenten los supuestos establecidos en la normatividad
aplicable.

Realizar de acuerdo con el dictamen de procedencia emitido por el comité interno de obra
publica la invitacidon restringida o de adjudicacién directa segun sea el caso.

Revisar y evaluar la documental de caracter legal y administrativo de las propuestas de los
licitantes o invitados, asi como la documental relacionada con la experiencia profesional de
los licitantes o invitados.
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12. Revisar, analizar y evaluar cualitativa y cuantitativamente la documentacion de caracter
legal administrativa de las propuestas aceptadas en los procedimientos de adjudicacién de
la obra publica.

13. Elaborar, resguardar y controlar las actas que se realicen por la visita a obra, junta de
aclaraciones, acto de presentacion y apertura de propuestas, dictamen, asi como junta de
fallo.

14. Formular y elaborar los contratos de obra publica, que contengan las especificaciones
necesarias, como tiempo de realizacion, materiales, caracteristicas de la obra y demas
elementos, asi como obtener las autorizaciones correspondientes de las partes que
celebran el contrato; asi mismo los convenios adicionales.

15. Comunicar a la Directora las adjudicaciones de contratos, conforme a la normatividad
aplicable en materia.

16. Supervisar la entrega de las diferentes pdlizas de garantias (anticipo, cumplimiento y
buena calidad y/o vicios ocultos), en tiempo y forma.

17. Enviar y controlar toda la documentacion generada para que sea integrada en el
Expediente Unico de Obra de los procedimientos de adjudicacién de la obra publica y
servicios relacionados con la misma.

18. Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras en la atencion a los procesos de verificacion,
inspeccion y auditoria que le sean requeridas.

19. Proponer recomendaciones que sirvan de apoyo para mejorar el sistema de integracion y
recopilacion de la informacion generada por las diferentes areas.

20. Realizar el seguimiento de las medidas correctivas propuestas derivadas de las
observaciones determinadas en las revisiones practicadas.

21. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

PRECIOS UNITARIOS, ADJUNTO A LA COORDINACION DE LICITACIONES Y CONTRATOS.

Objetivo: Elaborar los presupuestos base, para comparar las propuestas econdémicas de los
contratistas que pretenden participar en los procedimientos de adjudicacién de la obra publica y
servicios relacionados con la misma, asi como revisar, verificar y participar en el dictamen de las
propuestas econdémicas que presenten los contratistas en los procedimientos para la realizacion de
los trabajos de construccion, rehabilitacién y mantenimiento de las obras; asi mismo, analizar los
precios unitarios extraordinarios de las obras en proceso.

Funciones:

1. Elaborar, analizar, proponer y emitir los presupuestos base de las obras y servicios
relacionados con la misma, previstos por la Direccién de Obras Publicas en cada ejercicio
presupuestal, de acuerdo con el catalogo de precios unitarios vigente.

2. Elaborar y mantener actualizada la base de datos de costos unitarios de insumos
relacionados con el catalogo de precios unitarios.

3. Elaborar, integrar, analizar y proponer el presupuesto a precios unitarios de los proyectos
de obra publica y, en su caso, para los ejercicios presupuestales del afio en curso para el
municipio.

4. Integrar, analizar, evaluar y presentar comparativamente las propuestas para obras sobre
la base de precios unitarios.

5. Elaborar, analizar y presentar los cuadros comparativos econémicos sobre las propuestas
de los procedimientos de adjudicacién de la obra publica y servicios relacionados con la
misma.
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Participar en la elaboracién del dictamen, proporcionando la evaluacién de las propuestas
econdmicas a la coordinacion de licitaciones y contratos.

Recibir, revisar y conciliar en coordinacion con los contratistas y con la residencia de obra y
Coordinacion de Supervision de Obras Publicas, los precios unitarios fuera de catalogo que
presenten los contratistas para sus estimaciones y finiquitos.

Integrar dentro del sistema informatico utilizado, el presupuesto del contrato, los conceptos
fuera de catalogo presentados por los contratistas, volimenes adicionales presentados por
los contratistas y avalados por la Residencia de obra y Coordinaciéon de Supervision de
Obras Publicas, en conjunto con Licitaciones y Contratos.

Proporcionar asesoria técnica a residente, supervisores y ayuntamiento en materia de
costos y precios unitarios relacionados con la Obra Publica.

Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la revisiéon del aumento o
reduccion superior al 5 % de los costos originalmente pactados.

Analizar y controlar la elaboracion de los costos unitarios base de las obras.

Verificar, integrar y actualizar un archivo en el cual obre constancia de que el personal a su
cargo, que realiza funciones de analista de precios unitarios, que cuente con la certificacion
de habilidades establecido por la normatividad aplicable.

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

INFORMES TRIMESTRALES DE OBRA PUBLICA AL OSFEM, ADJUNTO A LA SUBDIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS.

Objetivo: Llevar el control de los tramites administrativos y financieros generados por las
actividades propias de la Direccion, asi como de las demas direcciones que la conforman, en lo
relativo a los recursos humanos, materiales y financieros de la misma.

Funciones:

1.

Elaborar la informacion y documentacion correspondiente de los proyectos que integraran
el Programa Anual de Obra, a fin de proporcionar los datos necesarios y suficientes para
que la Tesoreria Municipal tenga los elementos para la elaboracién del presupuesto de la
Direcciéon de Obras Publicas. Asi como su calendarizacién, observando que sea acorde al
Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 y a las politicas, normas y lineamientos en los
renglones de personal, recursos materiales, recursos financieros y servicios generales de
la administracion publica municipal, como se establece en su articulo 31, Fraccion XIX de
la Ley Organica Municipal del Estado de México, en el cual estan obligados los
Ayuntamientos.

Establecer y administrar el servicio de apoyo en materia programacion, presupuesto,
informatica y estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, archivos y
los demas que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Direccion.
Elaboracion de programa obras anual para los gobiernos municipales, tal y como lo marca
la normatividad vigente.

Elaboracion de informes trimestrales tal y como lo marca el articulo 32, segundo parrafo de
la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, en el cual establece la obligacion
del Presidente Municipal a presentar cuentas trimestrales a la legislatura dentro de los
veinte dias posteriores al término de cada trimestre.

Elaboracion de cuentas publicas anuales de los ejercicios correspondientes tal y como lo
marca el articulo 35 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano
de México, en el cual establece la obligacion del Presidente Municipal a presentar dichas
cuentas.
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Elaboracion de lista de raya para los pagos semanales, correspondientes a mano de obra,
apegandose a las normas, deducciones y/o retenciones correspondientes por autoridades
federales y estatales de caracter fiscal y contable.

Apoyo para la integracion del comité depurador de la cuenta obras en proceso, como lo
establece los articulos 34, 38 y 61 de la Constitucion Politica; 94, fraccion 1 y 95 de la Ley
Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

Coadyuvar a la Tesoreria Municipal para la correcta afectacion contable y financiera de las
obras publicas municipales y/o mantenimientos, mediante la documentacién probatoria y
que sustente la ejecucion de los recursos asignados.

Cumplir con los acuerdos emitidos por el comité interno de obra publica, donde se
autoricen los movimientos o modificaciones al presupuesto inicialmente programado,
segun lo requieran las caracteristicas particulares de la obra.

Verificar conforme a la documentacion, los avances fisicos y financieros de las obras
publicas realizadas, para emitir los reportes correspondientes.

Verificar la normatividad de la ejecucion de las obras.

Vigilar, concentrar y sistematizar la informacion proveniente de las areas operativas para el
control interno, relativas al avance presupuestal; relacion de anticipos y estimaciones de
obra por contrato, control de turno de estimaciones para la obra publica y servicios
relacionados con la misma por contrato, elaborando los concentrados que se requiera.
Evaluar el avance de la documentacion integrada en expedientes para proceder con el
pago de estimaciones.

Presentar el expediente técnico legal de las obras ante el control de pagos para el tramite y
autorizacion de cada uno de los pagos.

Llevar a cabo el control del archivo general de obras publicas, asi como proporcionar
facilidades para consulta de expedientes y copias de documentos, tanto por las areas
internas como los 6rganos de control.

Revisar y validar las polizas de garantias (anticipo, cumplimiento y buena calidad y/o vicios
ocultos), en tiempo y forma para garantizar el cumplimiento de las obras contratadas.
Proponer métodos y técnicas para la homogeneizacion en la organizacion y administracion
de los archivos de la Direccién de Obras Publicas, atendiendo la normatividad aplicable.
Mantener organizado y disponible para su préstamo y/o consulta el Archivo de
Concentracion del Instituto para facilitar la gestién administrativa, la rendiciéon de cuentas y
el acceso a la informacion.

Garantizar la adecuada conservacién de los documentos del Archivo de Concentracion.
Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta documental
necesarios para la adecuada gestiéon, ordenacién, recuperacion, seleccion, préstamo,
descripcion, conservacion y transferencia de la documentacion del Archivo de
Concentracion.

Contribuir a la depuracién de los archivos, evitando la conservacion indiscriminada de
documentos sin valor alguno, reduciendo su volumen para lograr mejores condiciones para
su conservacion, consulta, uso y difusion.

Revisar y proponer las adecuaciones necesarias al presupuesto autorizado para la
programacion anual de las obras.

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

COORDINACION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo: Coordinar, vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos de las obras publicas y/o
servicios relacionados con las mismas, autorizados en el Programa Anual de Obra por el gobierno

 722-1715202, ext. 113 |Q Jardin Enrigl.Je Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,

Edo. Méx. C. P. 52000




Ayuntamiento 2025 - 2027

& 5 Calimaya

f Un gobierno para Fo{w FO{M]

municipal, en sus aspectos de tiempo, calidad y costo de conformidad al programa de ejecucion
validado y a las clausulas del contrato y/o acuerdo, con estricto apego a la normatividad vigente en
la materia.

Funciones:

1. Revisar, analizar y evaluar cualitativa y cuantitativamente la documentacion de caracter
técnico de las propuestas aceptadas en los procedimientos de adjudicacién de la obra
publica.

2. Coadyuvar, en coordinacién con las areas correspondientes, el Programa Anual de
Obra.

3. Coordinar la asignacién de obras a las y los residentes y supervisores, para que la
Direccién de Obra Publica elaboré el nombramiento oficial.

4. Coordinar la supervisién de las obras publicas y/o servicios relacionados con las
mismas, en cada una de sus etapas, de acuerdo al Programa Anual de Obra
autorizado, a fin de detectar oportunamente atrasos y tomar las acciones preventivas
necesarias, con la finalidad de cumplir con las fechas de terminacion establecidas.

5. Evaluar que las obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas, cumplan con
la normatividad vigente en la materia de acuerdo a la normatividad aplicable.

6. Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades técnicas y administrativas
de las y los residentes y supervisores de obra, a través del analisis de los trabajos con
apego a los proyectos y la normatividad aplicable vigente en la materia.

7. Dirigir y controlar la ejecucién de los procedimientos constructivos para la supervision y
control técnico de las obras a ejecutarse.

8. Coordinar y vigilar la elaboracién, revisiébn y autorizacion de las estimaciones,
validando conceptos, generadores de obra que cuenten con todo el soporte
documental aplicable y lo indicado en el contrato firmado para la ejecucién de obras.

9. Coordinar, integrar, documentar y presentar informes sobre el avance fisico y
financiero de las obras respaldado con el soporte documental de acuerdo con la
normatividad aplicable.

10. Organizar y coordinar la elaboraciéon de los dictdmenes técnicos en conjunto con el
residente y supervisor, para la celebracién de los convenios modificatorios de los
acuerdos firmados para la ejecucion de obras, por monto y/o plazo a fin de que se
lleven a cabo conforme lo estipula la normatividad aplicable vigente en la materia.

11. Organizar y coordinar la integracion del expediente administrativo para iniciar los
procedimientos de terminacion anticipada o de rescision de los contratos y suspension
parcial y/o definitiva de los trabajos, contratos, asi como el reclamo de las garantias
por incumplimiento de los contratistas (fianza de cumplimiento, de anticipo y vicios
ocultos).

12. Vigilar el desarrollo de las obras y llevar el control con apego a la normatividad vigente
en la materia, desde el inicio hasta el término, la entrega recepcion de las obras y el
finiquito de la misma de conformidad con el contrato de obra publica.

13. Atender en coordinacion con Residencia de obra y la supervision los requerimientos de
control de calidad en las obras asignadas.

14. Programar visitas de inspeccién para realizar los procedimientos que permitan verificar
que la ejecucién de cada obra cumpla con las especificaciones y normas establecidas
en los proyectos y emitir los dictamenes e informes correspondientes.

15. Soportar los trabajos de construccion de obra con los procedimientos de muestreo,
analisis, ensayo y medicion de los diferentes materiales y productos utilizados.

16. Establecer procedimientos estandarizados para un control de calidad permanente en la
ejecucioén de obras.
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17. Realizar asesorias en el sitio de obra para ratificar o, en su caso, rectificar los
procedimientos constructivos, normas y especificaciones.

18. Emitir observaciones, asi como detectar y proponer alternativas de soluciéon a las
posibles irregularidades que se detecten en los materiales utilizados en la ejecucion de
obras.

19. Dar seguimiento a las observaciones emitidas como resultado de los procedimientos
de muestreo, analisis, ensayo, medicién y pruebas de laboratorio, entre otros, para
determinar el cumplimiento en la calidad de las obras ejecutadas.

20. Coordinar y vigilar los dictamenes técnicos.

21. Elaborar y coordinar los informes periddicos, asi como un informe final a la Direccién
de Obra Publica, sobre el desempefio de la o el contratista en la ejecucién de los
trabajos especificados en el contrato en los aspectos legales, técnicos, econémicos,
financieros y administrativos.

22. Recibir y atender los requerimientos que realicen los 6rganos fiscalizadores interno y
externos en las visitas, verificaciones, inspecciones y auditorias practicadas a la
ejecucion de las obras publicas y que forman parte del Programa Anual de Obra.

23. Coordinar y vigilar en conjunto con el residente la entrega-recepcion de los trabajos
realizados, en apego a la normatividad aplicable, ante las instancias correspondientes.

24. Dar seguimiento y elaborar actas de validaciéon y conformaciéon de COCICOVI.

25. Elaborar y capturar en conjunto con la supervision los levantamientos de las obras
solicitadas por los peticionarios; a efecto de contar con la informacién correspondiente
para la integracion de proyectos.

26. Supervisar en conjunto con la Residencia de Obra, la elaboracion de los proyectos
ejecutivos y modelos arquitecténicos para la construccién, reparacion, mantenimiento y
rehabilitacion de las obras de acuerdo con las normas, lineamientos y especificaciones
técnicas vigentes.

27. Supervisar la elaboracion de los proyectos y catalogos de los mismos, para ser
remitidos para su presupuesto correspondiente por parte de precios unitarios.

28. Elaborar y/o integrar en conjunto con la supervision el catalogo de los estudios y
proyectos de obra publica.

29. Elaborar y/o integrar los proyectos arquitectonicos y estructurales.

30. Integrar el proyecto ejecutivo.

31. Anexar al expediente en conjunto con la supervision, los planos de construccion
actualizados, normas y especificaciones aplicados en su ejecucion.

32. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

SUPERVISORES, ADJUNTOS AL AREA DE COORDINACION DE SUPERVISORES DE OBRA.

Objetivo: Supervisar y controlar el avance fisico de las obras autorizadas, a través de visitas
periddicas a las instalaciones que se encuentren en proceso de ejecucion, verificando la calidad,
costo, tiempo y seguridad de las mismas.

Funciones:

1. Realizar la supervision de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que
se encuentren en ejecucion, en cada una de sus etapas, de acuerdo a la calendarizacion
establecida, a fin de detectar variaciones para su oportuna terminacion.

2. Informar a la Coordinacion de Supervision de Obras Publicas, sobre el avance fisico de las
obras autorizadas.

 722-1715202, ext. 113 |Q Jardin Enrigl.Je Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,

Edo. Méx. C. P. 52000




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ayuntamiento 2025 - 2027

& 5 Calimaya

f Un gobierno para Fo{w FO{M]

Proponer los criterios y realizar los procedimientos para la supervision y control técnico y
calidad de las obras a cargo de la Direccién de Obras Publicas.

Controlar el desarrollo y ejecucion de las obras publicas adjudicadas, asi como de obras
realizadas con apoyo de materiales de construccion a la poblacién vulnerable, a fin de
mantener actualizados los expedientes técnicos de las mismas, conforme al avance que
éstas registren.

Revisar que la generaciéon de volimenes estimados de obra corresponda a la ejecucion
fisica, calidad en los materiales, secuencia y tiempo previsto en el contrato.

Mantener en orden y actualizados los expedientes con la documentacion derivada de la
ejecucién de obras y, en su momento, remitirlos para su integracién al Expediente Unico de
Obra.

Integrar los soportes documentales y graficos de los expedientes de obra en lo referente a
la ejecucion de las mismas, asi como elaborar las actas de entrega-recepcion
correspondientes.

Proveer las soluciones técnicas a los imprevistos que se generan durante la ejecucién de
las obras.

Verificar que las obras publicas cumplan con los requisitos de seguridad y observen las
normas de construccion y términos establecidos.

Verificar la correcta terminacion de la obra dentro en el plazo convenido y en las
condiciones de operacién acordadas.

Solicitar a la empresa la elaboracion de estimaciones de finiquito de obras dentro del
periodo estipulado por la normatividad, verificando que no exista adeudo de las partes que
intervienen en el contrato.

Supervisar que las obras estén debidamente sefializadas en donde se construyan.
Suscribir con las instancias participantes e interesadas, las actas de entrega recepcién de
la obra.

Realizar eventos formales de entrega-recepcion de inmuebles en las debidas condiciones
de operacién, acompafados de los planos, manuales de operacién y mantenimiento,
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados que le
correspondan, asi como de toda la documentacion adicional que deba considerarse.
Registrar e informar a la Coordinacién de Supervision de Obras Publicas los avances
fisicos de obra, asi como el reporte de estimaciones revisadas y avaladas.

Autorizar y firmar estimaciones y/o finiquitos de contratos de obra, verificando que las
generaciones de volumenes estimados correspondan a la ejecucion fisica, calidad de
materiales, secuencia y tiempos previstos en cada contrato y que, ademas, cuenten con la
documentacion requerida de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
normatividad aplicable en la materia.

Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios, verificando la
disponibilidad de los recursos presupuestales y elementos técnicos requeridos.

Coordinar con las y los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o
rescisiones de contratos y, cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos,
debiéndose auxiliar de la Directora de Obras Publicas para su formalizacion.

Gestionar, en caso de que proceda, la suspension, terminacion anticipada o rescision
administrativa de los contratos de obra publica y servicios relacionados de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Elaborar en coordinacion del Residente los dictamenes técnicos como soporte para la
celebracion de los convenios modificatorios de los acuerdos firmados para la ejecucién de
obras, contratos de obra publica y/o de servicios relacionados con la misma, por monto y
plazo a fin de que se lleven a cabo conforme lo estipula la normatividad aplicable vigente
en la materia.
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21. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Objetivo: Coordinar, controlar y gestionar los trabajos y actividades para el mantenimiento
constante, asi como coordinar y vigilar los diferentes trabajos de operaciéon, mantenimiento,
rehabilitacion, conservacion y ejecucion de la obra publica.

Funciones:

1. Coordinar todo trabajo en conjunto con las cuadrillas de mantenimiento y obra que
demande la Direccion de Obras Publicas.

2. Realizar los tramites para el aseguramiento de los materiales y equipo de la Direccién, asi
como de su contenido.

3. Gestionar la adquisiciéon y controlar el suministro de materiales y servicios generales
solicitados por la Direccién de Obras Publicas.

4. Efectuar la recepcion y almacenamiento de materiales y equipo de proveedores,
verificando que reunan las caracteristicas y especificaciones sefialadas.

5. Mantener los lugares de almacenamiento en condiciones de seguridad y funcionamiento,
que garanticen la proteccidon de los materiales y equipos contra dafos, deterioro y robo.

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia

CUADRILLAS DE MANTENIMIENTO Y OBRA, ADJUNTOS A LA COORDINACION DE
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Objetivo: Asesorar, orientar y atender las demandas ciudadanas y lograr un compromiso
permanente, asi como realizar los diferentes trabajos de operacion, mantenimiento, rehabilitacion,
conservacion y ejecucién de la obra publica.

Funciones:
1. Mantener, rehabilitar y conservar en buen estado las superficies de las calles y avenidas
principales.

2. Realizar todo trabajo que tenga por objetivo dar reparacion a calles y avenidas principales,
parques, jardines, delegaciones, bibliotecas y todo tipo de bienes inmuebles, asi como
obras capitalizables, del dominio publico y transferible.

3. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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VALIDACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO

ELABORO
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DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS
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©H. Ayuntamiento de Calimaya, 2025-2027.
Direccion de Obras Publicas.

Jardin Enrique Carniado No.1, Col. Centro.
Palacio Municipal.

Teléfono: 722 171 5202 Ext. 113

Agosto de 2025.

Direccién de Obras Publicas.

2025

Hecho e impreso en Calimaya.

La reproduccidn total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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VIl. ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

CREACION DEL MANUAL DE OPERACIONES
OCTUBRE DE 2025 DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ADMINISTRACION 2025-2027

MODIFICACION DEL MANUAL DE
OPERACIONES DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS
ADMINISTRACION 2025-2027

AGOSTO DE 2026
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