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En cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo Unico,
Articulo 3, Apartados 10 y 11 del Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco, relativos a la Igualdad
y Equidad de Geénero, es de importancia mencionar que la informacion
contenida en el Manual de Organizacion con referencia al hombre

equivale también para la mujer.
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1. INTRODUCCION

El Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2016-2018, en sus ejes
transversales para una Gesti-n Guberndement al
Resultadoso establece que es fundament al que
actualicen el Manual de Organizacion conforme a la estructura organica aprobada en

el Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de San Mateo

Atenco y en los Reglamentos Internos de las Dependencias que integran la
Administracion Pablica Municipal Centralizada.

En este sentido, la Contraloria Municipal con fundamento en lo dispuesto en el Articulo
36 fracciones VII y XXI del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de San Mateo Atenco, coordind y capacité a las servidoras
y los servidores publicos que participaron en el proceso de elaboracion del Manual de
Obras Publicas.

El presente Manual tiene como propésito dar a conocer de manera clara las
atribuciones y responsabilidades, la estructura organica y los niveles jerarquicos que
conforman la Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

Identifica las funciones y obligaciones de cada una de sus areas, con la finalidad de
cumplir con los objetivos de la Administracién Pablica Municipal en materia de obras
publicas; a fin de programar y coordinar las actividades relacionadas con la
planeacion, contratacion, ejecucion y evaluacion de las obras publicas realizadas por
el gobierno municipal, cuya aplicacion permitira otorgar mayores servicios a favor de
los ciudadanos del municipio de San Mateo Atenco, con apego al Plan de Desarrollo
Municipal y al Presupuesto de Egresos aprobado por el Ayuntamiento para el ejercicio
fiscal anual de que se trate.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion necesaria a los servidores publicos adscritos a las areas
administrativas que conforman la Direccion de Obras Publicas, a fin de que realicen
oportunamente las atribuciones y funciones para generar la obra publica.
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MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL

)l
1

= =

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacién, 5 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Diario Oficial de la
Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas. Diario Oficial de la Federacién, 7 de Julio de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio de San
Mateo Atenco.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 17 de Noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 25 de Febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México 19 de Diciembre del 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 21 de Diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de Agosto de 2012, y sus reformas y
adiciones.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 9 de Marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
Cddigo Administrativo del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de Diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de Febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Diciembre de 2003, y
sus reformas, adiciones y derogaciones.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio fiscal 2017. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de
Octubre de 2016, y sus reformas y adiciones.
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1 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 28 de Octubre del 2016

LEGISLACION MUNICIPAL

E

Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del

Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

9 Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Obras Publicas del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

f Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.

9 Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2016-2018.

ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

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

VI.

VII.

VIII.

Realizar la programacion y ejecuciéon de las obras pulblicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;
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 licitacion y otros que determine la ley de la materia;

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

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;

Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas
de construccién y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;
Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

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

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

Administrar y ejercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.
XXIV.

programacion, presupuestaciéon, adjudicacion, 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;

Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas vy
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

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

Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

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

Cumplir y hacer cumplir la legislaciébn y normatividad en materia de obra
publica;

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;

Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacién, adaptacion y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;
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;

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

Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;

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;

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su cuidado
o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso;

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;

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra
plblica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;
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XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos
gque para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando
Su correcta ejecucion;

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN MATEO ATENCO.

Articulo 43.- El titular de la Direccion de Obras Publicas, ademas de las
atribuciones que le confiere la Ley Organica, tiene el ejercicio de las funciones
siguientes:

VI.

VIl

VIII.

XI.

Acatar y comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias en materia de obra publica;

Ejercer las atribuciones que en materia de obra publica, se refieren en el Libro
Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México y su
reglamento, asi como las establecidas en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento; las cuales no se
encuentren reservadas al Ayuntamiento;

Ejecutar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, en lo que concierne a la
apertura o modificacién de vias publicas y demas obras publicas;

Proyectar en coordinacién con las dependencias de gobierno municipal, el
Programa Anual de Obras Publicas y servicios relacionados, que realice el
Municipio, incluyendo la conservacibn y mantenimiento de edificios,
monumentos, calles, parques y jardines;

Formular, conducir y aplicar las politicas, proyectos y programas de obra
publica, asi como normar técnicamente su ejecucion. Proponer las obras
publicas al Ayuntamiento y participar en la celebracién de convenios que se
acuerden con los Sectores Publico, Social o Privado en la materia;

Delegar en los servidores publicos adscritos a sus unidades, para la mejor
organizacion del trabajo, cualquiera de sus facultades, excepto aquellas que
por disposicion de la Ley o de este ordenamiento se establezcan exclusivas
de la Direccién o de su Titular;

Proponer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativas de reglamentos
y acuerdos, asi como la celebraciébn de convenios, que sean de su
competencia;

Autorizar las solicitudes de adjudicacion directa de obras y de invitaciones
restringidas al Comité Interno de Obra Publica, dentro de la normatividad
aplicable y procedimientos autorizados;

Expedir el registro para su incorporacion al Catalogo de Contratistas;

Expedir y aplicar con base en el presente Reglamento, los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicio al publico necesario para el
funcionamiento de la Direccion;

Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Direccion,
que sera remitido a la Tesoreria Municipal,
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XIl.  Vigilar e intervenir en el desarrollo del cumplimiento de los contratos de obra
publica, e iniciar, substanciar y resolver los procedimientos para exigir su
cumplimiento, o extinguirlos por cualquier medio y hacer exigibles las
responsabilidades correspondientes, dando a la Tesoreria la intervencién que
corresponda para la exigibilidad de las garantias constituidas a favor del
Municipio;

XIll.  Suscribir las suficiencias presupuestales correspondientes en materia de obra
publica;

XIV.  Designar previo Acuerdo con el Presidente Municipal y en términos de la
normatividad aplicable, al servidor publico encargado provisionalmente del
despacho de los asuntos en tanto se designa al servidor publico
correspondiente, en el caso de las vacantes de servidores publicos que se
presenten dentro de la Direccion;

XV. Recibir las obras publicas que entreguen los contratistas;

XVI.  Autorizar y firmar las estimaciones correspondientes para su debido pago a
los contratistas;

XVII.  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;

XVIIl.  Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando dicho cuerpo colegiado lo solicite

en los términos que este lo disponga;

XIX.  Llevar el debido control de la mano de obra del personal de la Direccién, a
través de una Bitacora, asi como de los programas de trabajo brindados en
campo, y

XX.  Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, y las que deriven del
Reglamento General de Servicios Publicos de San Mateo Atenco, y de otros
ordenamientos legales aplicables.

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Articulo 5.- ElI Departamento de Normatividad, Programaciéon vy
Contratacion de la Obra Publica, ejercera las atribuciones siguientes

I. Integrar la primera parte de los expedientes de obra publica (proyecto y
documentaciéon administrativa) para aprobacion del Ayuntamiento de acuerdo
a la normativa vigente;

. Remitir a la Direccion de Asuntos Juridicos, la informacién y documentacion
necesaria para la elaboracion de los contratos de obra publica;

[ll. Llevar a cabo con las demas Unidades Administrativas competentes, las
modificaciones al Programa Anual de Obra Publica;

IV. Intervenir con el Departamento de Ejecucion de Obra, en la elaboracién de
las solicitudes de dictamen de procedencia correspondiente al Comité Interno
de Obra Publica, para iniciar el procedimiento de excepcion a la licitacion de
las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, autorizadas por el
Ayuntamiento;
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Autorizar, en conjunto con el Residente de Obra y supervisar las estimaciones
de trabajos ejecutados de las obras publicas que elaboren los residentes de
obra, verificando que cumplan con la normativa y legalizacién vigente;
Planear, coordinar, desarrollar y controlar los procedimientos de contratacién,
adjudicacion, pago y finiquito de las obras publicas y de servicios
relacionados con la obra publica;

Elaborar las bases a que deba sujetarse la contratacion y ejecucion de la obra
publica, y suscribir los contratos de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables;

Llevar a cabo los procedimientos de contratacibn en sus diferentes
modalidades de adjudicacion;

Integrar y actualizar el Catalogo de Contratistas de Obra Publica Municipal;
Turnar para su tramite a la Direccidn, los paquetes de expedientes para
valuacion del Ayuntamiento, para que esta area los registre y a partir de ese
momento solicite su autorizacién, después de lo cual ésta debera poner en
marcha la obra hasta su conclusion de acuerdo a la normativa vigente;

Turnar para su seguimiento, al Departamento de Ejecucion de Obra, las obras
publicas ya contratadas para su debido seguimiento, en el dmbito de su
competencia;

Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos
administrativos necesarios para el adecuado control de los recursos
destinados a la ejecucion del Programa de Obra Anual, y a la realizacién de
obra publica por administracion directa;

Solicitar a la Contraloria Municipal, la integracion del Consejo Ciudadano de
Control y Vigilancia (COCICOVI), para la obra publica de que se trate;
Custodiar los expedientes unitarios de obra, revisando que se integre
correctamente la documentacion que se genere en el desarrollo y ejecucion
de la obra publica, de acuerdo a la normatividad aplicable para obra publica;
Coordinar y supervisar de inicio a fin, el procedimiento de adjudicacién de
obras y servicios relacionados con las mismas, en concordancia con la
normatividad vigente aplicable, y

Las demas que le encomiende el Director (a), o el Presidente Municipal, y las
qgue deriven del Reglamento General de Servicios Publicos de San Mateo
Atenco, y de otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 6.- EI Departamento de Proyectos, ejercera las atribuciones siguientes:

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

Il.  Revisar, autorizar y tramitar las estimaciones de obra para su pago por la Tesoreria
Municipal conforme al ejercicio de los recursos publicos en la integracion del
Programa de Obra Publica;
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Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos para la Direccion de Obras
Publicas, en coordinacion con el Departamento de Ejecucion de Obra; y lo presente
al Director de Obras Publicas para su conciliacion con la Tesoreria y la Direccion de
Administracion;

Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos y estudios que genere por si 0
por terceros, hasta su conclusién de acuerdo a las normas técnicas que apliquen en
cada caso particular, procurando siempre el mayor rendimiento econémico y la mejor
solucion técnica, para satisfacer a la comunidad y/o Dependencias en sus diversas
necesidades;

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

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

Instruir por escrito a los contratistas, los registros en la bitacora, la correccion en las
deficiencias que observen en los procedimientos constructivos, la mano de obra,
herramienta, materiales productos terminados y equipo de construccién propios de
las obras;

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

Llevar a cabo la supervision de obras publicas que le sean comisionadas, y

Las demas que le encomiende el Director (a), o el Presidente Municipal, y las que
deriven del Reglamento General de Servicios Publicos de San Mateo Atenco, y de
otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 7.- EI Departamento de Ejecucion de Obra, ejercera las atribuciones siguientes:

Tramitar las estimaciones de obra para su pago por la Tesoreria Municipal conforme
al ejercicio de los recursos publicos en la integracién del Programa de Obra Publica;
Integrar y validar la documentacion necesaria para el correcto tramite de pago de
anticipos, estimaciones y finiquitos con cargo a los diferentes recursos y programas
destinados a la Obra Publica;

Integrar y entregar los formatos, anexos, y documentos necesarios para el
cumplimiento de responsabilidades, en términos del ejercicio de los recursos
publicos, que tiene a su cargo el Director de Obras Publicas;

Solicitar los materiales necesarios a la Direccion de Administracion para la
realizacion de los trabajos de construccion;

Supervisar periddicamente los trabajos que ejecuten las cuadrillas, en el sitio donde
se lleve a cabo la obra, de acuerdo a lo estipulado en la orden de trabajo;
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Generar los reportes al finalizar la obra, que seran integrados al expediente de la
obra para la fiscalizaciébn de los recursos ejercidos que se contemplan en el
Programa Anual de Obra Publica del ejercicio fiscal correspondiente;

Verificar la relacién entre los avances fisico y financiero de la obra publica, para
generar los informes que debe rendir periédicamente el Director de Obras Publicas a
los entes fiscalizadores;

Elaborar el acta de entrega recepcion correspondiente, con la participacion de la
comunidad, y en presencia Contraloria Municipal,

Supervisar y hacer cumplir correctamente la normatividad en los recursos,
inversiones, contratos, estimaciones y recepcion de toda la obra publica de Gobierno
Municipal que a la Direccién conciernan;

Custodiar los Expedientes Unitarios de Obra, revisando que los Departamentos
adscritos a dicha Subdireccion realicen la debida integracion de la documentacion
que se genere en el desarrollo y ejecucién de la obra publica, de acuerdo a la
normatividad aplicable a la obra publica;

Atender las Auditorias en las que intervenga la Direccion;

Cuantificar los materiales y volimenes a utilizar, determinando el presupuesto, asi
como el periodo de ejecucion estimado, e integrando a la totalidad el expediente de
acuerdo normativa aplicable y con el visto bueno del Director;

Intervenir con el Director al momento de abrir las Bitacoras correspondiente de las
obras que se realicen;

Resguardar, elaborar y asentar todas las notas correspondientes en la Bitacora,
respecto de los trabajos que se realicen, en coordinacién con su Jefe Inmediato;
Supervisar periédicamente los trabajos que ejecute la brigada en el sitio donde se
lleve a cabo la obra menor, de acuerdo a lo estipulado en la orden de trabajo;

Dar pleno cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de obra
publica a la obra por administracion directa;

Apoyar en la realizacién de los trabajos relacionados con la construccion de obras
viales o de infraestructura y mejoramiento a predios, de acuerdo a los requerimientos
necesarios de las obras en ejecucion;

Llevar a cabo excavaciones, retiro y acarreo de materiales de las obras en ejecucion,
gue asi lo requieran para su realizacion;

Vigilar y supervisar la maquinaria propiedad del Ayuntamiento con cargo a las obras
y/o acciones; asi como el estado fisico de la maquinaria de la Direccion;

Establecer los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria y equipo,
con el fin de mejorar el funcionamiento operativo; en coadyuvanza con el Enlace
Administrativo;

Llevar un registro de la maquinaria y equipo respecto de la utilizacion de las mismas;

Articulo 8.- EI Departamento de Evaluacion y Control de Obra, ejercera las atribuciones
siguientes:

Elaborar los precios unitarios, que sean requeridos para los presupuestos de las
obras que formen parte del Programa de Obra Publica Anual,
Conciliar con los contratistas precios unitarios extraordinarios;
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Autorizar previo visto bueno del Director, los precios unitarios extraordinarios que se
generan durante la ejecucion de las obras publicas;

Elaborar los presupuestos base de la propuesta de obra publica;

Actualizar la base de datos de insumos para la elaboracién de integracion de los
presupuestos y precios unitarios;

Realizar la cotizacién de materiales, equipo y herramienta que sea necesario para la
elaboracion de los presupuestos de las obras;

Conciliar con los contratistas, costos-horario de maquinaria y/o equipo, necesarios en
la ejecucion de obra publica;

Considerar lo indicado por la normatividad en la materia, para la integracion de los
precios unitarios y/o extraordinarios, segun el origen de los recursos;

Considerar lo indicado en los lineamientos de operacion de los diferentes programas,
segun la naturaleza de los recursos y de las retenciones econémicas de cada uno de
ellos;

Considerar las normas y especificaciones de construccion, segun la naturaleza de la
obra;

Elaborar las fichas técnicas de los proyectos y obras a considerar en la propuesta de
obra publica, segun la naturaleza de los recursos;

Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos y obras a considerar, en la
propuesta de obra publica segun la naturaleza de los recursos;

Validar con datos autografos, los presupuestos base generados de las obras o
proyectos;

Validar con datos autdgrafos, las conciliaciones y revisiones de los precios unitarios
revisados y conciliados con los contratistas de las obras o proyectos realizados por la
administracion municipal;

Validar con datos autdgrafos, las conciliaciones y revisiones de los costos-horarios
de la maquinaria y/o equipo, revisados y conciliados con los contratistas de las obras
0 proyectos realizados por la administracion municipal;

Realizar las visitas necesarias, al lugar donde se ejecutar la obra, a fin de considerar
las condiciones reales en las cuales se realizan los trabajos para tener un amplio
panorama que afine el criterio de andlisis de los precios unitarios;

Realizar las visitas necesarias, al lugar donde se ejecutar la obra, a fin de considerar
las condiciones reales en las cuales se realizan los trabajos para tener un amplio
panorama que afine el criterio de integracion del presupuesto base, y sea lo mas
apegado a la realidad;

Elaborar los expedientes técnicos, proyectos, presentaciones, impresion y disefio de
planos, mamparas, fichas técnicas y supervision,

Llevar a cabo la supervision de obras publicas que le sean comisionadas; y

Las demas que le encomiende el Director (a), o el Presidente Municipal, y las que
deriven del Reglamento General de Servicios Publicos de San Mateo Atenco, y de
otros ordenamientos legales aplicables.
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MISION

Construir la Obra Publica necesaria para mejorar la vida de los atenquences, mediante
la planeacion, programacion, control, vigilancia y ordenamiento transparente y con
actitud de servicio, cercana a la gente, privilegiando en todo momento la participacion
ciudadana.

VISION

Generar las condiciones ideales de prosperidad de los atenquences, a través de la
ejecucion de la Obra Publica, contribuyendo al desarrollo de mejora en el entorno y la
calidad de vida en San Mateo Atenco, posicionandolo como uno de los mejores
municipios de la Republica Mexicana para vivir.

VALORES Y PRINCIPIOS

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 3 y 4 del Codigo de Etica de las
Servidoras y los Servidores Publicos del Municipio de San Mateo Atenco, México, toda
servidora y servidor publico, en el ejercicio de su empleo, cargo 0 comision actuara,
observando los valores y principios orientados al servicio publico siguientes:

A) VALORES

1. RESPONSABILIDAD

a)

b)

Responder por las consecuencias de sus acciones u omisiones en el ejercicio del
servicio publico;

Actuar con la premisa de saber responder a las acciones que diariamente realiza
afrontando las consecuencias de sus actos y encaminando sus acciones a la
satisfaccion de las demandas sociales, procurando que su actuacion fomente el
desarrollo sustentable del Municipio; y

Conducirse de manera ordenada, fomentando en las personas la confianza en su
persona y en las instituciones municipales, asi como en su capacidad, atencién y
servicio.

HONESTIDAD

a)

Actuar con rectitud e integridad;
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b)

c)

Conducirse en todo momento de manera recta, procurando satisfacer el interés
general, desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por si o por tercera
persona, no buscando o aceptando compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidora o
servidor publico, absteniéndose de realizar conductas que puedan afectar la imagen
gubernamental dentro del ejercicio de sus funciones; y

Conducirse ante la ciudadania con veracidad y observando las disposiciones legales
aplicables.

LEGALIDAD

a)

b)

Conocer, cumplir y respetar las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México; Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Bando Municipal de San Mateo
Atenco; Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de San
Mateo Atenco, sus reglamentos internos; y demas disposiciones de caracter general
o0 interno que estén relacionados con sus funciones; y

Conducirse en cumplimiento estricto de las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y
otras disposiciones aplicables, fundando y motivando sus actos, buscando siempre el
bien comun.

COMPROMISO POR EL BIEN COMUN

a) Satisfacer las necesidades e intereses de la sociedad,;

b) Dirigir sus acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad,
por encima de los intereses particulares, consistente en que la servidora o el servidor
publico al desempenfiar su funcién debe velar siempre por el bien coman; y

c) Atender las necesidades e intereses de la poblacion, el bienestar colectivo, sin
influencia, beneficio o interés particular alguno.

SOLIDARIDAD

a) Ser sensible a las necesidades de la poblacién;

b) Conducirse con una actitud de respeto, equidad, inclusién, colaboraciéon y apoyo a
personas, grupos sociales y 6rdenes de gobierno, para el mejoramiento de la calidad
de vida de la sociedad; y

c) Apoyar y colaborar con las demas servidoras publicas, servidores publicos y
ciudadania en las causas con motivos justificados, de manera desinteresada y por el
bien comun.

RESPETO

a) Dar atodas las personas un trato digno;
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10.

b) No realizar actos discriminatorios de ninguna especie en su relacibn con la
ciudadania o con las y los demas integrantes de la administracion puablica municipal,
dando a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante, sin importar sexo,
género, edad, raza, credo, religion, preferencias politicas, orientacion sexual,
vestimenta o capacidades diferentes;

c) Reconocer el valor de cada persona, aceptando su autonomia e intereses, sin hacer
distincion alguna; y

d) Evitar en todo momento el uso de lenguaje ofensivo, en doble sentido, grosero o
soez.

HONRADEZ

a) Ultilizar los recursos que tenga asignados exclusivamente para el desempefio de sus
funciones;

b) Asumir, sin importar su nivel o condicién contractual, un comportamiento integro e
intachable; y

c) Actuar de manera recta, integral y respetuosa en todas y cada una de las acciones
vinculadas con el desempefio de sus funciones.

LEALTAD

a) Actuar acatando los principios de institucionalidad, observando las disposiciones
legales aplicables;

b) Preservar y proteger los derechos e intereses publicos, entregando su actuar en la
busqueda de los fines de la administracién publica municipal; y

¢) Respetar y conducir sus acciones para la consecucion de los fines del municipio,
promoviendo una imagen institucional, apegandose en todo momento a las politicas,
criterios, lineamientos, instrucciones y conviccion de la o el superior jerarquico.

INTEGRIDAD

a) Contar con la cualidad o estado de conciencia que permita tener presente los valores
objeto de este Cdédigo;

b) Reunir en cada uno de sus actos, decisiones o proyectos de trabajo, los valores que
son objeto de este Cddigo, de tal forma que su desempefio sea lo mas recto,
apegado a derecho y al interés social,

c) Actuar con honestidad, pro actividad y transparencia; y

d) Actuar de manera recta, veraz y coherente, promoviendo con su conducta la
confianza en la administracioén publica municipal y la buena imagen de su personal.

IGUALDAD DE GENERO
a) Reconocer las necesidades y caracteristicas de mujeres y hombres;

b) Valorar y tomar en cuenta sus derechos, responsabilidades y oportunidades sin que
ello dependa de su sexo; y
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¢) Eliminar toda forma de discriminacién o trato desigual por motivo de género.
11. EQUIDAD DE GENERO

a) Equilibrar en todo momento las actuaciones de los hombres y mujeres en el ejercicio
de sus funciones;

b) Lograr el equilibrio en el acceso y control de los recursos entre mujeres y hombres; y

c) Lograr el reconocimiento a las diferencias de género, sin que estas impliquen una
razon para discriminar.

12. RESPETO A LA DIVERSIDAD

a) Estar consciente de que las personas tienen una forma diferente de pensar y actuar
en su interrelacion con personas de su mismo o diferente sexo;

b) Aceptar que las personas al tener diversidad son diferentes, implicando ser tratadas
de manera respetuosa e igual; y

c) Tratar siempre con respeto la integridad de la persona humana.

13. VOCACION DE SERVICIO

a) Actuar en todo momento con la conviccion de aplicar su inteligencia y capacidad
creadora para la optimizacién de sus actividades cotidianas; y

b) Enfocar sus esfuerzos y recursos, al cumplimiento de sus funciones en forma
diligente y responsable, fomentando y promoviendo los requerimientos de calidad y
eficiencia en beneficio de la sociedad.

14. EFICIENCIA

a) Alcanzar los objetivos planteados, utilizando los recursos que tenga asignados de
manera responsable; y

b) Plantearse y alcanzar los objetivos propuestos, mediante estrategias con enfoque
hacia resultados, utilizando el minimo de los recursos y tiempo que tenga asignados
para cumplir con sus obligaciones.

15. EFICACIA

a) Ser competente y capaz para lograr el desempefio de sus funciones de manera
puntual; y

b) Cumplir de manera oportuna con sus funciones, utilizando de manera Optima los
recursos disponibles.

16. JUSTICIA

a) Conducirse invariablemente con apego a las normas legales inherentes a la funcion
que desemperie;
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b) Respetar el estado de derecho, responsabilidad que debe asumir, debiendo conocer,
cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que regulen el ejercicio de sus
funciones; y
c) Observar el desempefio de sus funciones de acuerdo a la razoén, la equidad, la ley y
el respeto al estado de derecho.
17.LIDERAZGO
a) Orientar su busqueda al cumplimiento de la misién, visidn y objetivos institucionales,
aportando al méximo su capacidad, conocimiento y esfuerzo; y
b) Motivar en las personas el logro de los objetivos institucionales, convirtiéndolos en
propios y comunes para la administracién publica municipal, promoviendo, motivando
e incentivando a servidoras y servidores publicos.
B) PRINCIPIOS
1. CULTURA DE LEGALIDAD

a)

b)

Actuar de acuerdo y con sujecion a las disposiciones legales aplicables, mismas que
estd obligado a observar en el gjercicio de sus funciones; y

Ejercer su funcién, apegandose a las normas y procedimientos establecidos en las
disposiciones legales aplicables, cumpliendo y haciendo cumplir las mismas,
respetando el estado de derecho.

IMPARCIALIDAD

a)

b)

Abstenerse de beneficiar intereses personales, familiares o de negocios, tomando
decisiones en el ejercicio de sus funciones, con la obligacion de ser objetivo e
institucional y mantenerse ajeno a todo interés particular; y

Tener el criterio suficiente para que en la realizacién de sus acciones y decisiones
actué de manera objetiva, sin influencias, tratos diferenciados, distincién o privilegio
alguno a personas fisicas o juridico colectivas.

CONFIDENCIALIDAD

a)
b)

c)

Conducirse con reserva y discrecion en el manejo de la informacion obtenida en el
ejercicio de sus funciones;

Guardar reserva y discrecion respecto de hechos o informacion de los que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones; y

Mantener estricta confidencialidad de la informacion clasificada que le sea confiada
en el ejercicio de sus funciones, observando ademas lo establecido por las
disposiciones aplicables.
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4. TRANSPARENCIA

a)

b)

Garantizar a toda persona el acceso a la informacion publica que se encuentre en
posesion de la administracion publica municipal;

Garantizar el derecho de la sociedad a ser informada sobre el desempefio de sus
funciones y manejo adecuado de los bienes y recursos que tenga bajo su resguardo
permitiendo el libre acceso a la informacién publica sin mas limitaciones que lo
establecido en las disposiciones aplicables; y

Garantizar que la informacién publica municipal sea veraz, oportuna, adecuada y
suficiente, siendo su responsabilidad el contar, manejar y dar a conocer la misma en
términos de las disposiciones legales aplicables.

RENDICION DE CUENTAS

a) Asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus
funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad; y

b) Realizar sus funciones con eficacia, eficacia y calidad, contando permanentemente
con disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, modernizacién y
optimizacion de los recursos publicos.

UNIDAD

a) Procurar la unidad y coordinacién de manera adecuada y cordial entre todas las
servidoras y servidores publicos; y

b) Buscar relacionarse de manera adecuada y cordial con sus superiores, subordinadas

y subordinados y con las demas personas que laboren en la administracién publica
municipal, a fin de propiciar una efectiva comunicacién, permitiendo desarrollar sus
funciones de forma eficiente, eficaz, e igualitaria, de manera proactiva, formando
efectivos y adecuados equipos de trabajo.

PERSPECTIVA DE GENERO

a)
b)

c)

d)

Propiciar la equidad entre mujeres y hombres al participar en las actividades de la
administraciéon publica municipal;

Promover la igualdad de trato y oportunidades entre las mujeres y hombres que
participan en la administracién publica municipal;

Fomentar la participacion en igualdad de circunstancias entre mujeres y hombres en
la vida politica, laboral y social, combatiendo costumbres y practicas discriminatorias
entre los géneros; y

Adoptar una herramienta analitica y metodologica que permita visibilizar la
desigualdad entre los géneros, buscando su eliminacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Obras Publicas;
a) Enlace Administrativo
b) Secretaria

Departamento de Normatividad, Programacién y Contrataciéon de la Obra
Publica;
a) Auxiliar

Departamento de Proyectos;
a) Auxiliar

Departamento de Ejecucion de Obra;
a) Cuatro Supervisores de Obra
b) Cuatro Albaniles

Departamento de Evaluacion y Control de Obra.
a) Un Supervisor de Obra
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10. OBJETIVO Y FUNCIONES

E

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD PROGRAMACION Y CONTRATACION DE
LA OBRA PUBLICA

Obijetivo

Llevar a cabo los procesos para la contratacion de obra publica de acuerdo a la
normatividad vigente, en los tres niveles: licitacion publica, invitacion restringida y/o
invitacion a cuando menos tres personas, y adjudicacion directa; realizar, generar y
complementar documentacion para el expediente Unico de obra, ademas de determinar y
planear los procesos involucrados en la adjudicacion de la Obra Publica.

Funciones

Integrar la primera parte de los expedientes de obra publica (proyecto y documentacion
administrativa) para aprobacion del Ayuntamiento de acuerdo a la normativa vigente;
Remitir a la Direccién de Asuntos Juridicos, la informacion y documentacién necesaria
para la elaboracién de los contratos de obra publica;

Llevar a cabo con las deméas Unidades Administrativas competentes, las modificaciones
al Programa Anual de Obra Publica;

Intervenir con el Departamento de Ejecucién de Obra, en la elaboracion de las
solicitudes de dictamen de procedencia correspondiente al Comité Interno de Obra
Pdblica, para iniciar el procedimiento de excepcion a la licitacion de las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, autorizadas por el Ayuntamiento;

Autorizar, en conjunto con el Residente de Obra y supervisar las estimaciones de
trabajos ejecutados de las obras publicas que elaboren los residentes de obra,
verificando que cumplan con la normativa y legalizacion vigente;

Planear, coordinar, desarrollar y controlar los procedimientos de contratacion,
adjudicacion, pago y finiquito de las obras publicas y de servicios relacionados con la
obra publica;

Elaborar las bases a que deba sujetarse la contratacion y ejecucion de la obra publica, y
suscribir los contratos de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

Llevar a cabo los procedimientos de contratacién en sus diferentes modalidades de
adjudicacion;

Integrar y actualizar el Catalogo de Contratistas de Obra Publica Municipal;

Turnar para su tramite a la Direccion, los paquetes de expedientes para valuacion del
Ayuntamiento, para que esta area los registre y a partir de ese momento solicite su
autorizacién, después de lo cual ésta deberd poner en marcha la obra hasta su
conclusién de acuerdo a la normativa vigente;

Turnar para su seguimiento, al Departamento de Evaluacién y Control de Obra, las
obras publicas ya contratadas para su debido seguimiento, en el @mbito de su
competencia;
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Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos administrativos
necesarios para el adecuado control de los recursos destinados a la ejecucion del
Programa de Obra Anual, y a la realizacion de obra publica por administracion directa;
Solicitar a la Contraloria Municipal, la integracién del Consejo Ciudadano de Control y
Vigilancia (COCICOVI), para la obra publica de que se trate;

Custodiar los expedientes unitarios de obra, revisando que se integre correctamente la
documentacion que se genere en el desarrollo y ejecucion de la obra publica, de
acuerdo a la normatividad aplicable para obra publica;

Coordinar y supervisar de inicio a fin, el procedimiento de adjudicacién de obras y
servicios relacionados con las mismas, en concordancia con la normatividad vigente
aplicable, y

Las demas que le encomiende el Director (a), o el Presidente Municipal, y las que
deriven del Reglamento General de Servicios Publicos de San Mateo Atenco, y de otros
ordenamientos legales aplicables.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
Objetivo

Analizar, elaborar e integrarlos proyectos ejecutivos para la Obra Publica, con la finalidad
de determinar presupuestos, procesos constructivos y precios unitarios que conformen
los expedientes técnicos y guien la ejecucion de las Obras del Programa de Obra Anual
correspondiente; asi como autorizar las cantidades, volumenes y conceptos (excedentes
y extraordinarios) resultantes de la ejecucién de la Obra Publica.

Funciones

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

Elaborar las estimaciones de obra para su pago por la Tesoreria Municipal conforme al
ejercicio de los recursos publicos en la integracion del Programa de Obra Publica;
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos para la Direccion de Obras
Publicas, en coordinacion con el Departamento de Ejecucién de Obra, con la Tesoreria
y con la Direccién de Administracién, y presentarlo al Director de Obras Publicas;
Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos y estudios que genere por si 0 por
terceros, hasta su conclusién de acuerdo a las normas técnicas que apliquen en cada
caso particular, procurando siempre el mayor rendimiento econémico y la mejor solucion
técnica, para satisfacer a la comunidad y/o Dependencias en sus diversas necesidades;
Integrar y verificar que los proyectos ejecutivos, planos y especificaciones para la
realizacion de los trabajos de obra publica, estén completos y que sean suficientes para
iniciar las diferentes etapas de la construccion, y que esta misma informacion esté en
poder del contratista asignado;
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Llevar a cabo los levantamientos topograficos y planos de las obras en proceso, o la
elaboracion de proyectos préximos a ejecutarse, integrando puntos de referencia,
secciones, niveles, que sirvan para la mayor comprension técnica de los terrenos sobre
los que se proyectard; asi como acudir a las visitas de campo y obra, de acuerdo a las
necesidades que se determinen;

Conciliar con los contratistas y autorizar previo visto bueno del Director, los precios
unitarios extraordinarios que se generan durante la ejecucion de las obras publicas;
Instruir por escrito a los contratistas, los registros en la bitdcora, la correccion en las
deficiencias que observen en los procedimientos constructivos, la mano de obra,
herramienta, materiales productos terminados y equipo de construccion propios de las
obras;

Gestionar el tramite de pago de anticipos, estimaciones y finiquitos de los contratos
establecidos que autorice el Director;

Observar y dar seguimiento a lo referente al Comité Interno de Obra Publica;

Intervenir con la Direccion de Asuntos Juridicos, en los procedimientos de Suspension,
Terminacién Anticipada y Rescision Administrativa de los contratos de obra publica, y
Las deméas que le encomiende el Director (a), o el Presidente Municipal, y las que
deriven del Reglamento General de Servicios Publicos de San Mateo Atenco, y de otros
ordenamientos legales aplicables.

DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE OBRA
Objetivo

Planear, programar, presupuestar, ejecutar y supervisar las obras publicas municipales
por administracion y por contrato, acorde al Plan de Desarrollo Municipal, atendiendo las
necesidades de equipamiento e infraestructura de la ciudadania, en observancia a la
normatividad vigente.

Funciones

Tramitar las estimaciones de obra para su pago por la Tesoreria Municipal conforme al
ejercicio de los recursos publicos en la integracion del Programa de Obra Publica;
Integrar y validar la documentacion necesaria para el correcto tramite de pago de
anticipos, estimaciones y finiquitos con cargo a los diferentes recursos y programas
destinados a la Obra Publica;

Integrar y entregar los formatos, anexos, y documentos necesarios para el cumplimiento
de responsabilidades, en términos del ejercicio de los recursos publicos, que tiene a su
cargo el Director de Obras Publicas;

Solicitar los materiales necesarios a la Direccion de Administracién para la realizacion
de los trabajos de construccion;

Supervisar periodicamente los trabajos que ejecuten las cuadrillas, en el sitio donde se
lleve a cabo la obra, de acuerdo a lo estipulado en la orden de trabajo;
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Generar los reportes al finalizar la obra, que seran integrados al expediente de la obra
para la fiscalizacion de los recursos ejercidos que se contemplan en el Programa Anual
de Obra Publica del ejercicio fiscal correspondiente;

Verificar la relacién entre los avances fisico y financiero de la obra publica, para generar
los informes que debe rendir periédicamente el Director de Obras Publicas a los entes
fiscalizadores;

Elaborar el acta de entrega recepcidon correspondiente, con la participacion de la
comunidad, y en presencia Contraloria Municipal,

Supervisar y hacer cumplir correctamente la normatividad en los recursos, inversiones,
contratos, estimaciones y recepcion de toda la obra publica de Gobierno Municipal que
a la Direcciodn conciernan;

Custodiar los Expedientes Unitarios de Obra, revisando que los Departamentos
adscritos a dicha Subdireccién realicen la debida integracion de la documentacién que
se genere en el desarrollo y ejecucion de la obra publica, de acuerdo a la normatividad
aplicable a la obra publica;

Atender las Auditorias en las que intervenga la Direccion;

Cuantificar los materiales y volimenes a utilizar, determinando el presupuesto, asi como
el periodo de ejecucion estimado, e integrando a la totalidad el expediente de acuerdo
normativa aplicable y con el visto bueno del Director;

Intervenir con el Director al momento de abrir las Bitacoras correspondiente de las obras
gue se realicen;

Resguardar, elaborar y asentar todas las notas correspondientes en la Bitacora,
respecto de los trabajos que se realicen, en coordinacién con su Jefe Inmediato;
Supervisar periédicamente los trabajos que ejecute la brigada en el sitio donde se lleve
a cabo la obra menor, de acuerdo a lo estipulado en la orden de trabajo;

Dar pleno cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de obra
publica a la obra por administracion directa;

Apoyar en la realizacion de los trabajos relacionados con la construccion de obras viales
o0 de infraestructura y mejoramiento a predios, de acuerdo a los requerimientos
necesarios de las obras en ejecucion;

Llevar a cabo excavaciones, retiro y acarreo de materiales de las obras en ejecucion,
gue asi lo requieran para su realizacion;

Vigilar y supervisar la maquinaria propiedad del Ayuntamiento con cargo a las obras y/o
acciones; asi como el estado fisico de la maquinaria de la Direccion;

Establecer los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria y equipo, con
el fin de mejorar el funcionamiento operativo; en coadyubanza con el Enlace
Administrativo;

Llevar un registro de la maquinaria y equipo respecto de la utilizacion de las mismas;

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL DE OBRA
Objetivo

Establecer las politicas y realizar los procedimientos que requiere el ejercicio del gasto en
materia de obra publica, con el fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones

Pagina 26 de

31



E | E

E ]

e
sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2016-2018

legales, fiscales y financieras para tramitar los pagos de anticipos y estimaciones a los
contratistas de la obra publica.

Funciones

Conciliar con los contratistas precios unitarios extraordinarios;

Autorizar previo visto bueno del Director, los precios unitarios extraordinarios que se
generan durante la ejecucion de las obras publicas;

Elaborar los presupuestos base de la propuesta de obra publica;

Actualizar la base de datos de insumos para la elaboraciéon de integracion de los
presupuestos y precios unitarios;

Realizar la cotizacion de materiales, equipo y herramienta que sea necesario para la
elaboracion de los presupuestos de las obras;

Conciliar con los contratistas, costos-horario de maquinaria y/o equipo, necesarios en la
ejecucion de obra publica;

Considerar lo indicado por la normatividad en la materia, para la integracion de los
precios unitarios y/o extraordinarios, segun el origen de los recursos;

Considerar lo indicado en los lineamientos de operacion de los diferentes programas,
segun la naturaleza de los recursos y de las retenciones econémicas de cada uno de
ellos;

Considerar las normas y especificaciones de construccién, segun la naturaleza de la
obra;

Elaborar las fichas técnicas de los proyectos y obras a considerar en la propuesta de
obra publica, segun la naturaleza de los recursos;

Elaborar los expedientes técnicos de los proyectos y obras a considerar, en la
propuesta de obra publica segun la naturaleza de los recursos;

Validar con datos autdgrafos, los presupuestos base generados de las obras o
proyectos;

Validar con datos autografos, las conciliaciones y revisiones de los precios unitarios
revisados y conciliados con los contratistas de las obras o proyectos realizados por la
administracion municipal;

Validar con datos autdgrafos, las conciliaciones y revisiones de los costos-horarios de la
magquinaria y/o equipo, revisados y conciliados con los contratistas de las obras o
proyectos realizados por la administracién municipal,

Realizar las visitas necesarias, al lugar donde se ejecutar la obra, a fin de considerar las
condiciones reales en las cuales se realizan los trabajos para tener un amplio panorama
gue afine el criterio de analisis de los precios unitarios;

Realizar las visitas necesarias, al lugar donde se ejecutar la obra, a fin de considerar las
condiciones reales en las cuales se realizan los trabajos para tener un amplio panorama
qgue afine el criterio de integracion del presupuesto base, y sea lo mas apegado a la
realidad;

Elaborar los expedientes técnicos, proyectos, presentaciones, impresion y disefio de
planos, mamparas, fichas técnicas y supervision, y
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Las demas que le encomiende el Director (a), o el Presidente Municipal, y las que
deriven del Reglamento General de Servicios Publicos de San Mateo Atenco, y de otros
ordenamientos legales aplicables.

ENLACE ADMINISTRATIVO
Objetivo

Coadyuvar al cumplimiento de las tareas administrativas de la Direccion de Obras
Publicas, asi como atender las necesidades de las areas adscritas a la misma, a efecto
de que los procesos administrativos funcionen de tal manera que los programas,
proyectos, metas y acciones establecidas se cumplan en tiempo y forma, coadyuvando a
gque se atiendan los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros, con la
finalidad de aportar servicios y beneficios a favor de los ciudadanos del Municipio de San
Mateo Atenco.

Funciones

Tramitar los movimientos de personal;

Apoyar a la Direccion en las actividades relacionadas con la capacitacion del personal;
Llevar a cabo el control de los vales de entrada y salida de materiales del almacén, y
tramitar las requisiciones de recursos materiales y servicios generales de la
Dependencia;

Llevar el registro, control y mantenimiento de los bienes muebles de la Dependencia a
la que esté adscrito.

Integrar y dar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal, Presupuesto y al Plan Anual
de Adquisiciones de la Dependencia para visto bueno del Contralor (a), conforme a los
tiempos requeridos y sujeto a la normativa aplicable, conjuntamente con los titulares de
cada Unidad Administrativa que la integran;

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

Suministrar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a que se refiere la Ley General y la Ley Estatal de
Transparencia, en el Sistema IPOMEX y en la Plataforma Nacional de Transparencia;
Llevar a cabo el seguimiento y actualizaciones correspondientes al Programa de
Agenda para el Desarrollo Municipal, proporcionando a la Unidad Municipal de Agenda,
en su caso, la informacién que esta le requiera;

Integrar y actualizar la informaciéon estadistica y geografica, que sea requerida por la
Coordinacién de Informacion y Planeacion de la UIPPE;

Coordinar la emision de los lineamientos, manuales de organizacion y procedimientos,
catalogos de tramites y servicios y circulares necesarias para el desempefio eficiente de
la Dependencia;

Llevar el debido resguardo, control, archivo y seguimiento de la correspondencia que es
ingresada a la Dependencia.
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11. REGISTRO DE EDICIONES

1 Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal de San Mateo Atenco, Estado
de México.
Primera Edicion. Elaboracion.
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12. VALIDACION

Vo. Bo.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Arq. Juan Ubaldo Pérez Segura.

INTEGRACION

Enlace Administrativo

ELABORACION

HUERTA MARTINEZ ASOCIADOS, S.A DE C. HUERTA MARTINEZ ASOCIADOS, S.A DE C.
Lic. Alejandro Ernesto Martinez Moreno C. lvonne Chaparro Balderas
Departamento de Proyectos Departamento de Ejecucion de obra
Departamento de Evaluacion y Control de Departamento de Normatividad,
Obra Programacion y Contratacion
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13. AUTORIZACION

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. JULIO CESAR SERRANO GONZALEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DR. SERGIO MAURICIO SALAZAR JIMENEZ

SINDICO PROCURADOR MUNICIPAL
MTRA. ANA AURORA MUNIZ NEYRA

PRIMER REGIDOR
C. ROBERTO ARZATE LOPEZ

SEGUNDO REGIDOR i
LIC. ROSALBA ALCANTARA HERNANDEZ

TERCER REGIDOR
C. VICTOR JAVIER ROMERO ORIHUELA

CUARTO REGIDOR
C. MARLEN ZEPEDA GARCIA

QUINTO REGIDOR
C. IRVING OMAR MATA ESCUTIA

SEXTO REGIDOR
C. SILVIA ZEPEDA ANDRADE

SEPTIMO REGIDOR
LIC. URBANO HERAS ESCUTIA

OCTAVO REGIDOR
C. MIRNA MORALES GONZALEZ

~ NOVENO REGIDOR
C. JOSE ANTONIO SOSTENES PORCAYO

DECIMO REGIDOR
C. ROSALIA SALAZAR RUIzZ
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