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DISPOSICIONES GENERALES

>&oc_o._.fmmﬁm aoocamzﬁozm:m por objeto regular los actos relativos a Ig
planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucion y
control de la obra publica, asi como los servidores relacionados con Ia misma que

realice el ayuntamiento del municipio de Sultepec.

Articulo 2.- |as disposiciones de este documento tiene como finalidad asegurar al
municipio, las mejores condiciones disponible en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, ortunidad y demas circunstancias pertinentes, en I contratacion

op
de la obra publica Y servicios relacionados con la misma, en un marco de legalidad
y transparencia.

relacionados con I misma;

HI. Oo:qmﬁm:ﬁm“ al ayuntamiento, cuando celebre un contrato;

IV. Propuesta so vente, a la proposicién presentada por una persona en un
procedimiento de licitacién o de invitacién restringida, que cumpla con las bases de|

Quedan comprendidos dentro de la obra publica:

I. El mantenimiento, restauracién, desmantelamiento o remocion de bienes muebles
incorporados o adheridos a un inmueble;

Il. Los proyectos integrables, en los Cuales el contratista se obliga desde el disefio
de la obra hasta sy terminacion fotal, incluyéndose, cuando Se requiera, g
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IV. Los trabajos de infraestructura agropecuaria e hidroagricola:

V. la instalacién, montaje, colocacién y/o aplicacién, incluyendo las pruebas de
operacién de bienes que deban _:ooﬁuoqm_ﬂmm, adherirse o destinarse un inmueble,
siempre que dichos muebles sean proporcionados por Ia convocante al contratista

© bien, cuando su adquisicion este Incluida con los trabajos que se contraten y su
precio sea menor al de estos Ultimos;

VI. Los demas que tengan por objeto alguno de los conceptos a que se refiere e
parrafo primero de este articulo.

Articulo 5.- se consideran servicios relacionados con Ia obra publica, los trabajos
que tengan por objeto concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un
proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios asesorias Y consultorias
que se vinculen con los actos que regula este documento; Ia direccion y
Supervision de la ejecucion de las obras y los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar [a eficiencia de las instalaciones.

n, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, diseAar,
lar los elementos que integran un proyecto de ingenieria basica,
estructural de instalaciones, de m:#mmchoﬁcﬂm_ industrial, electromecanica y de
cualquier otra especialidad de Ig ingenieria que se requiera para integrar un
proyecto ejecutivo de obra publica;
I 1a planeacién, incluyendo los trabajos que tenga por objeto concebir, disefiar,
proyectar y calcular  los elementos que integran un proyecto urbanistico,
arquitecténico, de disefio grafico o artistico Y de cualquier otra especialidad del
disefio, la arquitectura y el urbanismo, que se requiera para integrar un proyecto
ejecutivo de obra publica, asi solo los estudios, inherentes gz desarrollo urbano en
el municipio;
lll. Los estudios técnicos de agrologia y desarrollo Pecuario, hidrologia mecanica de
suelos, sismologia, topologia, geologia;

analisis y control de calidad; de |aboratorio de geotecnia, de resistencia de
materiales industriales; de preparacién de especificaciones de construccién,
Presupuestacion o |g elaboracion de cualquier otro documento o trabajo para la

adjudicacion de| contrato de obra correspondiente;
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Articulo 7.- E| ayuntamiento formulara un inventario de Ia maquinaria y equipo de
construccién a su cuidado o de Su propiedad, y los mantendra actualizados.

Articulo 8.-En Ia planeacién de obra publica o de los servidores relacionados con
la misma;

I. Ajustarse a las politicas, objetivos Y prioridades sefialados en el plan de desarrolio

municipal. Los programas de obra municipales seran congruentes con los
programas estatales:

Il. Jerarquizar las obras publicas en funcién de |as necesidades del municipio,
considerando el beneficio econdmico, social y ambiental que represente;

lll. Sujetarse a Io establecido por las disposiciones legales;

IV. Contar con inmuebles aptos para la obra publica que se pretenda ejecutar.

V. Considerar |a disponibilidad de recursos financieros:

VI. Prever las obras principales, de infraestructura, complementarias y accesorias
asi como las acciones necesarias para poner aquellas en servicio estableciendo
las etapas que se requieran para su terminacion:
VII. Considerar |a tecnologia aplicable, en funcién de la naturaleza de las obras y la
seleccién de materiales, productos, equipos Yy procedimientos de tecnologia
nacional preferentemente, que satisfagan los requerimientos técnicos y econémicos
del proyecto;

VIIl. Preferir e empleo de los recursos humanos y la utilizacién de los materiales
propios de la regién donde se ubiquen las obras;

IX. Cuando asi se requiera, ajustarse a lo establecido en el dictamen de impacto
regional que emita la autoridad competente.

Articulo 10.- El ayuntamiento, segin las Caracteristicas de complejidad y magnitud
de los trabajos, formulara los Programas de obra publica o de servicios relacionados
con la misma, asi como sus respectivos presupuestos, con base en las politicas

objetivos y prioridades de |a planeacion del desarrollo del municipio
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I. Entre las obras prioritarias, aquéllas Que se encuentren en proceso de ejecucion;
Il. El resultado de los estudios que se requieran para definir la factibilidad técnica,
econodmica, social, ecologica y ambiental de los trabajos;

lll. Los objetivos y metas a corto, mediano Yy largo plazo;

IV. Las acciones previas, simultaneas Y posteriores a |a ejecucién de Ia obra pUblica,
incluyendo, cuando corresponda, las obras principales, de infraestructura,
inducidas, complementarias y accesorias, asi como las acciones para poner
aquellas en servicio;

V. Las caracteristicas ambientales, climaticas Y geograficas de la region donde deba
realizarse la obra publica, asi como los resultados previsibles;

VL. La coordinacién que sea necesaria para resolver posibles interferencias y evitar
duplicidad de trabajos o interrupcion de servicios publicos;

VIl. La calendarizacion fisica y financiera de los récursos necesarios para la
realizacion de estudios Y proyectos, ejecucion de los trabajos y cobertura de los
gastos de operacion;

VIIl. Las fechas de inicio y termino de los trabajos;

IX. Las investigaciones, asesorias, consultorias, y estudios que se requieran,
incluyendo los proyectos arquitecténicos y de ingenieria necesarios:
X. La adquisicién Yy regularizacién en su caso, de la tenencia de |a tierra;

Xl.La ejecucion, que debera comprender el costo estimado, incluyendo probables
ajustes; las condiciones de suministro de materiales, de maquinaria, de equipo o de
cualquier otro accesorio relacionado con los trabajos; los cargos para pruebas de
funcionamiento, asi como los indirectos de obra o servicios relacionados con Ia
misma;

XIl. Los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles
a su cargo;

Xl La accesibilidad, evacuacion, libre transito sin barreras arquitecténicas para
todas las personas: Y cumplir con las normas de disefio y de sefalizacion que se
emitan, en instalaciones, circulares, servicios sanitarios y demas instalaciones
analogas para las personas con capacidades diferentes; XIV. La forma de ejecucion
S€a por contrato o por administracion directa.

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION
DISPONIBLES GENERALES

>&.n:_o 14.- Los contratos a que se refiere este documento, se adjudicaran a través
de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica.
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. Invitacion restringida o licitacién a cuando menos tres personas.
lI. Adjudicacion directa.

DE LA LICITACION PUBLICA

ayuntamiento, proporcionales igual acceso 3 |a informacién relacionada con dicho
procedimiento, a fin de evitar favorecer algtn participant

Articulo 17.- Las licitaciones publicas podran ser nacionales, cuando Unicamente
puedan participar personas de nacionalidad mexicana.

Articulo 18.- La evaluacién de las proposiciones solo podra realizarse cuando
éstas cumplan con los requisitos establecidos en las bases de licitacion.

Articulo 20.- El contrato se adjudicara de entre los licitantes, a aquel cuya
propuesta cumplan las ._umm@m de licitacion y resulte idénea por asegurar las

mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes. :

de presentacion Y apertura de proposiciones, levantandose e acta respectiva, que
firmaran los asistentes, a quienes se entregara copia de la misma. La falta de firma

de algun licitante no invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa
fecha a disposicién de los que no hayan asistido, para sy conocimiento.
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Articulo 22.- F| Ayuntamiento proceders a declarar desierta |a licitacién, cuando no

se reciba propuesta alguna o las propuestas presentadas no retinan los requisitos
de las bases de licitacion.

7

DE LA CONTRATACION

Articulo 25.- La adjudicacién de la obra o servicios relacionados con Ia misma
obligara al ayuntamiento Yy a la persona en que hubiese recaido, a suscribir el
contrato respectivo dentro del periodo siguiente sSegun la normatividad que
aplicable, al de la notificacion del fallo. Si el Ayuntamiento no firmara el contrato
dentro del plazo a que se refiere el parrafo anterior, el licitante ganador podra exigir
que se le cubran los gastos que realizo en preparar y elaborar su propuesta.

Articulo 26.- E| contratista a quien se adjudique el contrato, no podra subcontratar
total o parcialmente Jos trabajos, salvo que cuente con la- autorizacién previa y
expresa de Ig dependencia, entidad o ayuntamiento contratante, caso en el cua]
contratistas sera el tnico reésponsable de la ejecucion de los trabajos.
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Articulo 28.- En los contratos se estipularan las diversas consecuencias de la

suspension, terminacion anticipada o rescisién por causas imputables a Ia
contratista.

Articulo 29.- Los contratos de obra publica o de servicios relacionados con Ia
misma seran sobre la base de precios unitarios, en cuyo caso el pago que deba
cubrirse al contratista se hara por unidad de concepto de trabajo terminado.

Articulo 30.- Las obras cuya ejecucidn comprenda mas de un ejercicio
preésupuestal, deberan ser materia de un solo contrato, con cargo a Ia asignacion
presupuestal del ejercicio que corresponda.

Articulo 31.- El otorgamiento Y amortizacién del anticipo se debera pactaren los
contratos, conforme a las reglas siguientes:

l. El anticipo sera entregado al contratista antes de Ia fecha pactada para el inicio
de los trabajos; el atraso en Ia entrega del anticipo sera motivo para diferir en igual
plazo el programa de ejecucioén pactado;

Il. El anticipo no podra exceder, segln la normatividad aplicable, del porcentaje del

importe del contrato o de Ia asignacion presupuestal aprobada, cuando la ejecucién

e inicio de los trabajos. Adicionalmente debera otorgarse un anticipo que no podra
exceder del treinta por ciento de importe del contrato o de I asignacion
presupuestal aprobada, para la compra y produccion de materiales de construccion,
adquisicion de equipo que se instale permanentemente y demas insumos que se
deban suministrar:

lil. Podra otorgarse anticipo en la contratacién de servicios, cuyoc monto sera
determinado :

por la contratante, atendiendo a los gastos inherentes a las caracteristicas,
complejidad y magnitud de servicio, y no podra exceder del cincuenta por ciento del
importe del contrato o de Ia asignacién presupuestal aprobada, cuando la ejecucion
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IV. Podréan otorgarse anticipos en los convenios que se celebren para modificar
montos en los contratos, sin que el importe del anticipo pueda exceder del
porcentaje originalmente pactado.

En los contratos derivados de procedimientos de invitacién restringida y
adjudicacion directa, las partes podran dejar de pactar el otorgamiento del anticipo,
quedando en estos casos la contratista liberada de |a obligacion de exhibir la
garantia de anticipo.

Lo dispuesto en el parrafo anterior, no exime a la contratante de establecer en la
convocatoria de un procedimiento de invitacion restringida, el anticipo
correspondiente.

V. El anticipo otorgado se amortizara mediante la deduccién de un porcentaje igual
al porcentaje que sirvi6 de base para determinar el anticipo, la que se aplicara sobre
el importe de cada una de las estimaciones, que por trabajos ejecutados presentes
para su pago el contratista;

VL. En los casos de rescisién del contrato, el saldo del anticipo por amortizar se

restituira al Ayuntamiento en un plazo no mayor al que se establece en las normas
correspondientes.

Articulo 32.- Los contratistas deberan garantizar:

I. Los anticipos que reciban. Esta garantia deberd constituirse por la totalidad del
monto de los anticipos y otorgarse dentro del periodo que establece la ley, segun
sea el caso;

Il. El cumplimiento de los contratos. Esta garantia debera constituirse por un diez
por ciento del importe total contratado o convenido y otorgarse dentro de los cinco
dias habiles siguientes al de la firma del contrato o convenio.

DE LA EJECUCION
Articulo 33.- La ejecucion de los trabajos contratados debera iniciarse en la fecha
sefialada en el contrato. El ayuntamiento proporcionara previamente al contratista
el o los inmuebles en que deberan llevarse a cabo. El incumplimiento de la

contratante diferira en igual plazo la fecha originalmente pactada para la entrega de
los trabajos.

Articulo 34.- El ayuntamiento formulara y autorizara las estimaciones de los
trabajos ejecutados. Las estimaciones seran pagadas por la tesoreria municipal.
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los trabajos contratados por causa justificada, determinada Ia temporalidad de Ia
suspension la que no podra prorogarse o ser indefinida. Podra en forma
administrativa, dar por terminados anticipadamente los contratos cuando:

I. No sea posible determinar Ia temporalidad de Ia suspension;

Il. Existan causas justificadas que le impidan la continuacién de Jos trabajos;

lll. Se demuestre que de continuar con los frabajos se ocasionara un dafio o
perjuicio gravé al municipio;

IV. Concurran otras razones de interés pdblico. En estos casos, el contratante
otorgara al contratista garantia de previa audiencia en términos del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Articulo 36.- Notificada Ia resolucion que determine Ia terminacion anticipada o el
inicic del procedimiento administrativo de rescision del contrato, el ayuntamiento
procedera a tomar inmediata presion de los trabajos €jecutados para hacerse cargo
del inmueble y de las instalaciones respectivas.

oo::mﬁo.km:m:mm_._m<m:+,_omoa: de los trabajos, el ayuntamiento procedera a su

recepcion fisica, asiéndolo constar en el acta correspondiente. En |a fecha senalada

para la recepcion, el ayuntamiento contratante y el contratista suscribiran el finiguito
correspondiente.

Articulo 38.- m:qm.@maom los trabajos el contratista quedara ovzmmao.m responder

hubiere incurrido en términos de la ley.

El incumplimiento de [as obligaciones a que se refiere el parrafo anterior, sera
garantizado por el contratista previamente a la recepcion de los trabajos. La garantia
Se constituira hasta por porcentaje del monto total de los montos ejecutados.

Francisco I. Madero No, 1, Barrio del Cen
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Articulo 39.- Una vez concluida la obra o parte utilizable de la misma, el
ayuntamiento vigilara que la unidad que deba operarla reciba oportunamente de la
responsable de su ejecucion el bien condiciones de operacion, los planos de
construccion actualizados, las normas y especificaciones aplicadas en su ejecucion,
asi como los manuales e instructivos de operacion y mantenimiento
correspondientes y los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los
bienes instalados.

El Ayuntamiento bajo cuya responsabilidad quede una obra publica concluida,
estara obligado, por conducto del drea responsable de su operacién, a mantenerla
en niveles apropiados de funcionamiento.

DE LA ADMINISTRACION DIRECTA

Articulo 40.- El Ayuntamiento podra realizar obras por administraciéon directa,
siempre que posean la capacidad técnica y los elementos necesarios, consistentes

en: maquinaria y equipo de construccion, personal técnico, trabajadores y
materiales y podran:

I. Utilizar mano de obra local complementaria, la que necesariamente debera
contratarse por obra determinada;

Il. Alquilar equipo y maquinaria de construccion complementaria;

lll. Utilizar preferentemente los materiales de la region;

IV. Contratar equipos, instrumentos, elementos prefabricados terminados y
materiales u otros bienes que deban ser instalados, montados, colocados o
aplicados;

V. Utilizar servicios de fletes y acarreos complementarios;

Articulo 41.- En la ejecucion de los trabajos por administracién directa seran
aplicables en lo conducente, las disposiciones del libro XII del Cadigo Administrativo
de Estado de México o de la ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las
mismas, relativas a la obra publica contratada.

Articulo 42.- En la obra por administracion directa bajo ninguna circunstancia
podran participar terceros como contratistas, sean cuales fueran las circunstancias
particulares, naturaleza juridica o modalidades que estos adopten.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 5
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DE LA INFORMACION, VERIFICACION Y CONTROL

Articulo 43.- El Ayuntamiento conservara archivado en forma la documentacion

oo_.:u_dcmﬂoamam_ommoﬁomu\oo::.mﬁomam_m materia por el periodo que la ley
indique.

Articulo 44.- La contraloria llevara a cabo el seguimiento de la obra Publica y
servicios relacionados con Ia misma, desde su planeacién Y programacion hasta su
recepcion en los términos que sefale la reglamentacion de la ley.

Articulo 45.- La contraloria podra realizar las visitas e inspecciones que estime
pertinentes al ayuntamiento en su caso, que ejecuten obra publica y servicios
relacionados con la misma. Asimismo, podra solicitar a los servidores publicos y a

los contratistas los datos e informes relacionados con los actos objeto de la visita o
inspeccion.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600.
Correo: ayu zﬁmB_m:ﬂomc_Hmbmnwomm-womq@mﬂmm_.no.j Tel: 7296310219

Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.



7 4 SULTEPEC

> Gobierno
@ Municipal

(=) 2025 - 2027

i it i i T T TSP

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

DEL MUNICIPIO DE

SULTEPEC

2025-2027

Francisco . Madero No. 1, Barrio del Centro,

ﬂmoo.mc_ﬂmumnamUmaﬂoﬁnmznmo de Alquisiras, Mex.
Correo: m%czﬁm_.:_maﬁomc:mvmnwon,Nom.w@m mail.com Tel.: 7296310219



" SULTEPEC

UWEMESTAM HaRA RS CERTE

Gobierno
Municipal
2025 - 2027

RO OO 0N SOOI BB GOBDE DT P0d: ey T RO

INTRODUCCION

Se presenta el Manual de Organizacién de la Direccién de Obras Publicas con el
objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones previas para los Ayuntamientos en
los articulos 31, fraccion I; 48, fraccién Ill; 86 Y 89 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México con el proposito fundamental de que existan sistemas, estructuras
Yy procedimientos de trabajo debidamente establecidos.

Bajo este esquema, los manuales de organizacién son instrumentos administrativos
que apoyan el quehacer institucional y estan considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacion y control administrativo

de las dependencias, asi como para consultar en el desarrollo cotidianc de las
actividades del gobierno municipal.

El contenido del manual comprende base legal, objetivo, visién, misidn, estructura
y funciones, dotando de manera general lo necesario para contribuir asi a la
efectividad del Gobierno, buscando generar su impacto en la calidad de los servicios
publicos y a su vez generar satisfaccion.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
: Correo: ayu :Hm3mm:ﬂomc_ﬂmvmnmomm-momq@m:,_m=.003 Tel: 7296310219



SULTEPEC

NEELTAD PARA HATYIA G R

Gobierno
Municipal
2025 « 2027

ANTECEDENTES

Antecedentes Contiene los aspectos de interés general tales como Ia motivacion,
alcances, objetivos que se persiguen, delimitacién del municipio y Ia
fundamentacién juridica del presente manual de organizacién.

MISION

Ser una Direccién responsable para satisfacer las necesidades de la infraestructura
y desarrollo social para permitir una progresion ordenada y sostenible.

VISION

Innovar en Infraestructura y desarrolio urbano, implementando tecnologia de
vanguardia, capacitacion del personal, eficiencia y transparencia en los procesos,
para ser una Direccién sobresaliente en la zona del sur del Estado de México.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar las actividades de cada puesto de trabajo y asi mejorar la calidad del
servicio que se ofrece, generando confianza y brindandc buenos resultados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional, objetivos, funciones
Yy responsabilidades, de las areas que integran la direccién de obras publicas, a fin

de optimizar los recursos y funciones encomendadas a cada una de las areas que
la conforman.

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgénica
y funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los

canales de comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa de la
institucion.

Definir la estructura organica formal y real de la institucion que establezca los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad Y responsabilidad, requeridos para el

funcionamiento organizacional.
/
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ESTRUCTURA ORGANICA

La direccién de obras publicas y desarrollo urbano, para el desarrollo de sus
funciones se apoyara de:

En este apartado se obtendra informacién que permita contar con la relacién de las
dependencias que conforman Ia institucién, asi como funcionarios que la integran y
la ubicacién organica de ambos en la estructura organica institucional. Lo cual
permitira efectuar una descripcién ordenada de los principales puestos y unidades
administrativas. La informacién anterior permitira obtener una visién integral de Ia
institucion a través de |a elaboracién de los organigramas actuales que muestren la

conformacién estructural de Ia institucion, facilitando a su vez e analisis y el estudio
correspondiente.

MARCO JURIDICO

marco juridico del cual se deriven las unidades administrativas Y SUs respectivas
funciones y dichos documentos son entre otros, estatuto general, reglamentos,
instructivos, acuerdos y/o circulares. Estos se consideran importantes para verificar,

Es importante clasificar y analizar los documentos legales vigentes que definan el
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

OBLIGACIONES:

El Director de Obras Publicas y Desarrolio Urbano tiene las siguientes atribuciones:

Realizar la programacion Y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del ayuntamiento requieran prioridad:

e 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;

e Proyectar las obras plblicas vy servicios relacionados, que realice e
Municipio, incluyendo 1la conservacion y mantenimiento de edificios,
monumentos, calles, parques y jardines:

o Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas Y servicios relacionados,
que aumentan y mantengan Ia 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;

e Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los Programas de construccién y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

e Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los

requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos:
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° Vigilar la construccion de obras por contrato Y por administracién que hayan
sido adjudicadas a los contratistas;

° >Q35_m:m~.< gjercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada

con el Tesorero Municipal, los recursos publicos destinados a I3 planeacion,
programacion,

* Presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, Y control de [a obra
publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia

con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos aprobados;

e Verificar que las obras publicas y servicios relacionados con |a misma, hayan
sido aprobadas, présupuestadas, ejecutadas adquiridas y contratadas en
escrito apego a las disposiciones legales aplicables;

e Integrar y verificar que se elaboren de manerg correcta y completa las
bitacoras y/o expedientes abiertos con motivo de Ia obra publica y servicios

relacionados con |a misma, conforme a io establecido en Ias disposiciones
legales aplicables;

e Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura Y equipamiento
urbano;

e Formular y conducir Ia politica municipal, en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrolio;

e Cumplir y hacer cumplir la legislacién Yy normatividad en materia de obra
pulblica;
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e Proyectar, formular Y proponer al Presidente Municipal, el Programa General
de Obras Publicas, para la construccién y mejoramiento de las mismas, de
acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de

Desarrollo Municipal Yy con la politica, objetivos Yy prioridades del Municipio y
vigilar su gjecucion;

e Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacién y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas:

* Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde e 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 Ias autoridades Federales,
Estatales y municipales concurrentes;

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

e Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios Y proyectos de
construccion de obras publicas;

e Autorizar para su pago, previa validacién del avance y calidad de obras,
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras
publicas municipales:

e Formularelinventario de |a maquinaria y equipo de construccién a su cuidado
o de propiedad, manteniéndolo en Optimas condiciones de uso;

e Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se

realicen en el municipio se realicen conforme a la legislacién Y normatividad
en materia de obras publicas;

¢ Controlar y vigilar el inventario o de materiales para construccion;
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° Integrar y autorizar con sy firma, la documentacion que, en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

ATRIBUCIONES DE AREA

Objetivo: Integrar, actualizar Yy coordinar la agenda de actividades de |a
Direccion; asi como atender y controlar los asuntos derivados de las
funciones de gestion de la misma area.

Funciones especificas:
* Recibir, integrar, organizar periédicamente con la Direccién los asuntos
de interés referente a los aoocam:ﬁom. audiencias solicitadas y otros
requerimientos relacionados con sus funciones,

® Organizar y dar seguimiento de los acuerdos e instrucciones del director
con los titulares de las unidades administrativas del ayuntamiento,
informando a éste sobre sus avances y logros;

* Organizar, registrar, y controlar Ia agenda del director, los compromisos,
audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias, reuniones
y demas asuntos queincidan en Ia direccién;
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o Solicitar, recibir, organizar y canalizar Ia informacién necesaria para
actualizar de manera permanente y oportuna a la del titular, sobre los
asuntos que se atienden en Ia direccion;

e Organizar, analizar y coordinar el registro Y control de la correspondencia
y el archivo de |Ia Qooc3mzﬁmoa:“

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

AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Objetivo: Supervision, Administracién y Control de Obra
PLANEACION Y PROGRAMACION

Objetivo: Planear, implementar y operar las acciones necesarias para dar
seguimiento a la ejecucién de los programas de inversién de| ayuntamiento, a fin de
brindar elementos para la decisién, programacién Y ejecucion de las obras publicas
Y servicios relacionados y dar seguimiento a Ia realizacion de los proyectos de obra
publica considerados en el Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Funciones especificas:
* Planear, integrar, instrumentar, proponer Y operar el Programa Anual
de Obrz;
* Planear, programar, dirigir, coordinar y controlarla gjecucién de los
proyectos de las obras publicas Yy servicios relacionados con las
mismas, que realice el municipio, de acuerdo al presupuesto existente;
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Elaborar, proponer e integrar, en coordinacién con la tesoreria
municipal, los presupuestos de las obras publicas que formen parte de
los programas federales, estatales Y municipales aplicables en e|
municipio;

e Organizar, dirigir y ejecutar Ia elaboracion del aviso de los proyectos y
programacion de ejecucion de la obra publica a la secretaria del ramo
en la entidad;

e Dirigir, coordinar Yy dar seguimiento 3 |a programacion y presupuesto
de las obras y servicios relacionados con las mismas que se
encuentren dentro del Programa Anual de Obra;

* Documentar, instrumentar, organizar y supervisar el seguimiento a los
avances financieros de las obras en proceso;

o Dirigir, organizar coordinar la integracién de los reportes
correspondientes a las secretarias de Finanzas y de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México a efecto de cumplir con lo solicitado
por las dependencias estatales;

* Disefar, integrar, instrumentar y proponer acciones para la integracion
del Programa Anual de Obrg;

e Solicitar, recibir, analizar, integrar y réesguardar la documentacién
necesaria para elaborar los reportes solicitados por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

&b

Francisco . Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: m%c:ﬁm:‘.mm:HOmc_.nmUmnmomm-mon@m3m=.n03 Tel: 7296310210



—_— e it

T ——

¥ suitepec
Gobierno

Municipal
2025 » 2027

CONCURSOS Y CONTRATOS

Objetivo: Programar y llevar a cabo los procesos licitados
correspondientes a efecto de asignar las obras Yy servicios
relacionados a las personas fisicas o juridicas colectivas que cumplan
con los requisitos sefialados en Ia normatividad aplicable.

Funciones especificas:

¢ Elaborar, tramitar, publicar Yy dar seguimiento a las convocatorias y
bases de licitacion de obras publicas y/o servicios relacionados con
las mismas, garantizando Ia participacion de las personas fisicas o]

juridicas en el proceso de acuerdo con las disposiciones normativas
aplicables;

e Celebrar y controlar el desahogo de los procesos licitatorios a fin de
asignar las obras y los servicios relacionados, a las personas fisicas o
juridicas colectivas participantes, y contar con los recursos nermativos
necesarios para el desahogo de los mismos;

e Documentar, integrar, elaborar, tramitar y expedir el dictamen de
procedencia que fundamenta Ia conveniencia de optar por las
modalidades de invitacién restringida o adjudicacion directa, por
excepcion a la licitacién plblica;

e Disefiar, elaborar, organizar y remitir las invitaciones a contratistas

para que participen bajo las modalidades de invitacién restringida o
adjudicacion directa;

e Elaborar y tramitar la notificacién de acuerdo de cancelacién a la
Secretaria de la Contraloria y 2 los licitantes cuando asi sea requerido;
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e Cumplir con el acuerdo emitido por el Comité Intemno de la Obra

Publica donde se autoriza la modalidad de incitacién restringida o de
adjudicacion directa:

e Elaborar, analizar acordar y celebrar contratos de obra publica y/o
servicios relacionados vy, en su caso, los convenios adicionales en

monto y/o plazo de ejecucién, Y gestionar las firmas de las partes
autorizadas;

e Revisar, analizar Y evaluar la documentacion del caracter legal,
administrativa y técnica de las propuestas de los procedimientos de
contratacion por licitacion publica, restringida o adjudicacion directa:

¢ Coordinar, organizar y ejecutar las vistas de obra, junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de propuestas y fallos de Ias licitaciones publicas e

invitaciones restringidas, asi como Ia elaboracion de sus correspondientes
actas;

ESTIMACIONES Y PRECIOS UNITARIOS

Objetivo: Recibir, integrar y analizar las propuestas econémicas que presenten los
contratistas en concursos para Ia realizacién de los trabajos de construccioén,

rehabilitacion y mantenimiento de las obras, asi como analizar los precios unitarios
extraordinarios de las obras en proceso;

Funciones especificas:

° Revisar, validar y gestionar lo relativo a las cuestiones administrativas de las

estimaciones de trabajos ejecutados de las obras plblicas o servicios
relacionados con los mismos;
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e Elaborar, integrar, analizar y proponer el presupuesto a precios unitarios de

los proyectos de obra publica Y, en su caso, por ejercicios presupuestales
para el municipio;

e Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costes unitarios de
insumos relacionados con el catalogo de precios unitarios;

e Recibir, revisar y validar en coordinacién con las empresas contratistas y con
el Departamento de Residencia y Supervision, los precios unitarios fuera de
catélogo que presenten los contratistas para sus estimaciones y finiquitos;

e Elaborar, analizar y presentar cuadros comparativos econémicos sobre las
propuestas de los concursos v licitaciones de obra;

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

e Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la revision del
aumento o reduccién de los costos originalmente pactados;

e Desarrollar y controlar la elaboracion de los costos unitarios de las obras por
administracion directa y obtener de los mismos;

PROYECTOS

Objetivo: Analizar los proyectos propuestos con el fin de optimizarios
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Funciones especificas:

e Integrar las propuestas de programa operativo anual de acuerdo a los
siguientes aspectos, solicitudes de poblacién, justificacion, estrategia y
programas, jerarquizacion, proyectos, calendario, estructura financiera,
beneficiarios y modalidades de ejecucion;

e Elaborary mantener actualizado un sistema de informacién sobre el costo de
iNnsumos y precios unitarios en la construccion;

e Elaborar los estudios de pre-inversion;

e Elaborar los calendarios de obra publica;

e Elaborar los presupuestos base de las obras;

e Elaborar los proyectos de arquitectura y/o ingenieria:

¢ Elaborar las normas y especificaciones de construccién:

e Elaborar los analisis de precios unitarios de las obras;

e Elaborar la actualizacion de los planos segtin el proceso de las obras;

e Elaborar los expedientes técnicos de obra seglin el formato de los diferentes
programas;

e Elaborar los levantamientos topogréaficos segln las necesidades de obra
publica;

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayunta BHmsﬂOmc_.nmvmnwonm-mowq@m:._m:hozq Tel.: 7296310219



> Gobierno
Municipal
— 2025 - 2027

e Coordinar el control topografico de las obras por administracion;

e Proporcionar oportunamente aj Departamento de Control y Servicios
Técnicos la informacion documental referente a las obras proyectadas a

efecto de que formen parte de los expedientes del archivo central de Ia
Direccion.

SUPERVISION

Objetivo: vigilar que la construccién, rehabilitacién o ampliacién de las obras
autorizadas se ejecuten con estricto apego a las normas legales y técnicas
de [a construccion.

Funciones especificas:

e Verificar que antes del inicio de las obras, se cuente con los proyectos
arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales
generales y particulares de construccién, catalogo de conceptos, programas
de ejecucion y suministro, términos de referencia y alcances:

e Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos;

e Establecer coordinacion con las unidades técnicas que intervienen en las
diversas etapas de construccién de las obras previo y durante su
construccion a fin de unificar criterios para su desarrollo conclusion;

e Vigilar que Ia construccién, rehabilitacién o ampliacién de las obras
consideradas en los programas que ejecuten conforme al proyecto,

especificaciones, precios unitarios, programas Yy a lo estipulado en el
contrato;
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e Detectar la problematica para la construccién de obras Y N su caso proponer
las soluciones que correspondan;

e Elaborar el reporte sobre los avances de las obras en proceso de
construccion:

e Elaborar las actas de entrega recepcion de las obras:

e \Verificar que se cuente con suficiencia presupuestal para tramitar [a
asignacion de autorizacion de volimenes adicionales Y nuevos conceptos
que se generan en la realizacion de las obras;

e Vigilar y controlar el desarrolio de los trabajos, en sus aspectos del tiempo,

calidad, costo y apego a los programas de ejecucion de los trabajos de
acuerdo a los avances:

* Reportar, aplicar y tramitar las penalizaciones que sean necesarios con

motivo de los atrasos en ejecucion de los trabajos en el incumplimiento del
programa;

e  Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios si es necesario;

* Revisar, aprobar y tramitar las estimaciones, que cuenten con toda Ia
documentacién que las respaldan;

e \Verificar la correcta determinacion de los trabajos y que cumplan con el
proyecto, especificaciones y calidad;

* Integrar el expediente tnico de obra publica de acuerdo a la normatividad
vigente.
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DESARROLLO URBANO
Objetivo: Coadyuvar en la planeacion urbana y rural del Municipio, con base
en la normatividad juridico-administrativa que regule el crecimiento de los

asentamientos humanos en coordinacién con el instituto Municipal de
Planeacién.

Funciones especificas:

e Dirigir, programar, coordinar y controlar la ejecucién del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano a efecto observar la normatividad relacionada con la obra
privada y/o los servicios que se deriven de la misma;

* Integrary analizar permanentemente la estadistica y cartografia de las zonas
urbanas y rurales del municipio;

e Recibir, revisar, analizar, dictaminar Y en su caso emitir las licencias de uso
de suelo;

* Recibir, revisar y analizar, dictaminar y en su caso emitir los permisos para
construcciones, asi como las constancias de alineamiento y ntimero oficial;

* Recibir, registrar, evaluar Y en su caso, emitir los nimeros oficiales de los
inmuebles que se encuentren en el territorio del Municipio de Sultepec;

o Establecer y fomentar coordinacion con el Departamento de Proyectos de
Obra, con el objetivo de realizar Y programar conjuntamente los
levantamientos topograficos para expedir el dictamen de las solicitudes de
alineamiento de calles y avenidas que efectie la nEamam:_,m“

e Recibir, registrar, analizar y atender las solicitudes ciudadanas para dar
asesoria sobre los cambios de uso de suelo, densidad, del coeficiente de

ocupacion, del coeficiente de utilizacién y altura de las edificaciones en un
lote o predio:;

; s
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e Recibir, registrar, analizar y atender las peticiones presentadas por las
empresas prestadoras de servicios de infraestructura basica y de particulares

para la obtencion de las autorizaciones respectivas en las canalizaciones en
via publica;

e Elaborar, integrar y expedir los requerimientos de pago de los desarrolladores
en lo que respecta el equipamiento y areas de donacién, en observancia a
las obligaciones establecidas en las autorizaciones de conjuntos urbanos,
condominios y subdivisiones;

¢ Organizacién, dirigir y controlar la supervision y recepcién de las obras en
urbanizacién, de infraestructura de obras de equipamiento urbano y areas de

donacioén derivadas de la autorizacién de conjuntos urbanos, condominios y
subdivisiones:

e Generar y omitir los dictamenes técnicos que se requieran para construir o
ampliar las vialidades en el municipio;

e Recibir, registrar, analizar atender, autorizar y emitir las cédulas informativas
de zonificacién, dictdmenes técnicos y zonificaciones secundarias;

e Planear, organizar, dirigir y ejecutar el procedimiento de recuperacion de
bienes de dominio publico en observancia z la Ley de Bienes Muebles del
Estado de México y sus Municipios;

* Recibir, registrar, analizar y atender fundada y motivadamente las solicitudes
presentadas por los ciudadanos del Municipio que manifiestan
desconocimiento o desconcierto.

e Planear, programar, ejecutar y controlar las visitas fisicas para cotejar la obra
realizada y el proyecto presentado.

/
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1.- INTRODUCCION

El presente manual tiene Como propdsito establecer de forma Clara y precisa las
funciones que tienen los servidores publicos ademas de los procedimientos a seguir
en la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, instrumento que nos permite
convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados
concretos, encaminados siempre a dar atencion a las demandas de la poblacién.
Por lo anterior, se desglosa y se determina precisamente cada una de as funciones
encomendadas a cada unidad administrativa de Ia dependencia con el objeto de
evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del
personal, propiciar la coordinacién Yy uniformidad en el trabajo. Parte importante de
en el pleno desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacién de sus
manuales de organizacidn Y procedimientos; documentos que contienen la
informacién basica de organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior,
objetivos y facultades Y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta
util para el desempefio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad
administrativa; ademas de servir como fuente de informacién Yy orientacién para los
ciudadanos interesados en conocer la organizacion interna de la dependencia
municipal.

El presente manual de organizacion contiene la visién, misién y estructura organica
basica autorizada de Ia direccién, asi mismo especifica los objetivos que pretenden

alcanzar y las funciones de esta, y comresponde a las atribuciones contenidas en e|
Reglamento Interior de Administracién del Gobierno Municipal de Sultepec.
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territorio municipal.
Disefiar, proyectar, planear, programar obra publica, asi como coordinar los
procedimientos de licitacian publica.

Dirigir todas aquellas actividades eéncaminadas a Ia planeacién, regulacion,

coordinacion e instrumentacion del desarrollo urbano Y vivienda, asi como e

lento territorial de los asentamientos humanos en ¢ municipio, ademas de
todas aquellas facultades que expresamente le confiere |a normatividad vigente.
Proyectar y desarrollar de forma ordenada Ia informacién y contabilidad de la obra
publica aplicada de Ios fondos federales Yy estatales, asi como de recursos propios
Verificar que los trabajos encomendados a los contratistas o por administracion se
ejecuten conforme a todos los procedimientos constructivos, normas, reglamentos,
Y especificaciones del proyecto.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex,
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3.- MARCO JURIDICO

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley General de Asentamientos Humanos.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

* Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas Y su Reglamento
* Ley Orgénica de Ia Administracién Publica del Estado de México.

* Ley Organica Municipal del Estado de Mexico. Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México y su reglamento.

* Libro Décimo Octavo del Cddigo Administrativo del Estado de México.
* Cadigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.

* Bando Municipal de Sultepec.

* Reglamento de Ia Administracién Pablica Municipal de Sultepec.

* Manual General de Organizacion del Ayuntamiento de Sultepec.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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NO. | AUTORIDAD | ACTIVi DAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Planeacion de
proyectos de
obra

publica

Identificar los requerimientos y caracteristicas
de los proyectos de obra publica que se
pretenden llevar a cabo, con base en las
necesidades y objetivos a cumplir, para
conformar un programa de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, factible
de desarrollar de acuerdo g las prioridades y a
la prevision de los recursos necesarios para
realizarlos.

Publicacion de
Director de convocatorig
Obras
PUblicas y

Desarrollo

Asegurar la libre participacion de cualquier
interesado en el procedimiento de contratacién
de obras publicas Y servicios relacionados con
las mismas, asi como fortalecer los proyectos
de convocatoria publicados.

Cedula
registro
catalogo
contratistas

de
al
de

Urbano Licitacion

pUblica

Procedimiento  formaj Y competitivo de
adquisiciones, mediante el cual se solicitan,
reciben y evalGan ofertas para la adquisicion de
bienes, obras o servicios y se adjudica el
contrato  correspondiente | licitador que
ofrezca la propuesta més ventajosa.

Formalizacién
del contrato

Formalizar el instrumento juridico que contenga
los derechos y obligaciones de la entidad y del
contratista en relacion con las obras publicas o
servicios relacionados con las mismas que
deriven de un procedimiento de contratacion,
en términos de las disposiciones aplicables.

Bases de

participacién

Ejecucién

Auxiliar de
Obras

Garantizar que Ia ejecucion de los trabajos
contratados se realice con base en las
especificaciones contenidas en el contrato y
SuUs anexos

Fianzas de
Cumplimiento,
Y vicios ocultos

Entrega

Publicas y recepcion

Desarrollo
Urbano

Verificar la debida terminacién de los trabajos
conforme a |os requisitos y condiciones
estipuladas en el contrato Y la normatividad
aplicable, asi como formalizar Ia entrega-
recepcion de los trabajos, el finiquito y la
extincion de los derechos y obligaciones
derivados del contrato

-Acta entrega
recepcion
-Acta finiquito y
extincion de
derechos
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Inicio l.lu’lllv_ Planificacién de obra L
| Pablica “

| i

Recibir solicitud
ciudadana m

Origen de
obra
publica

m—
S—

1

/m\.

¢0bra se encuentre

dentro de PAO? Realizar mapeo

|
i
(verificar que laobraa |
{
|

realizar tenga los
estudios necesarios)

]

s

Inspeccionar si es
necesario

v

-
Elaborar estudios
(geométricos,
pavimentacién,

| eléctricos etc.)

e

Priorizar obras

Planificar obra
plblica e
incorporarla en el
Programa Anual
de Obra (PAO)
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S —— . Administrativa \U ~ Contratada S
NG
0N
éTipo de
— $ obra
Asignar mano de obra, Publica?
—=- maquinaria.
e et et e e — / L\

— Licitacién publica e

; < ) ri recurs 2
Ejeeutarabia Origen de los recursos _ i

Contratar

TR —————— S isibndeobra o -
o Facturar

Integracién de

expediente
SIMBOLOGIA Fin
siMBoLo SIGNIFICADO
) Inicio de procedimiento
T I\\‘ Conector de procedimiento
Linea continua
— Flecha direccional
‘ Determina el fin del procedimiento
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NO. | AUTORIDAD | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO
1 Proporciona al usuario los -Documento que
requisitos minimos para que se | acredite la propiedad
pueda iniciar con el tramite en -Solicitud Unica
ventanilla firmada por el
Z Licencia de construccion. propietario
Entrega Permiso para demolicién. -licencia de uso de
requisitos | Constancias de alineamiento y | suelo (en su caso)
para tramite | no. oficial. -Recibo de pago de
Permiso de obra de ruptura o | predial
corte de pavimento, concreto, | -ldentificacién oficial
guarniciones u obras | del propietario
subterraneas. -carta poder en su
Permiso  para relleno o | caso del
movimiento de tierras. representante
3 Revision vy recepcion  de | -Croquis
Auxiliar de documentacién con arquitectonico de Ia
Desarrollo sello de acuse obra si es menor de
Urbano 60m2
-Plano arquitecténico,
Recepcién estructural con firma
de de perito responsable
documentos si la obra es mas de
60 m2
-Autorizacién del
INHA (en su caso)
-Dictamen de
proteccion civil
< Revisién de documentacion y | -Comprobante de
Evaluacién | planos para realizacién de pago por parte de
de presupuesto de tramite. tesoreria
presupuesto | Entrega de Folio para pago en
tesoreria. :
5 izacien | ENtrega de tramite satisfactorio 3 Permiso temporal
Autorizacion solicitante. para realizar la obra
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Inicio

Solicitud de informe

Ingreso de Entrega de requisitos
documentacion para ~ . para trémite
trémite ——— e
iiiiiii KIS — \\.‘ : )
- \ .
Revisién de 7
documentos por parte S Observacion N = Solventar
de auxiliar de desarrollo -t SpLiones . Observaciones
urbano - B S -
- v " Acudir a tesorerfa para
- pago
Inspeccion fisica del ] —— i
lugar ——m
........ — Firmay aprobacidn de ' o -
expediente Recibir comprobante de
S LA pago
Recibe
Satisfactoriamente
tramite realizado
, Fin
SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio de procedimiento

Conector de procedimiento

Linea continua

Flecha direccional

Determina el fin del procedimiento
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5.-GLOSARIO

Manual de Organizacién: Documento que contiene informacién detallada referente
al directorio administrativo, antecedentes y legislacién, atribuciones, estructuras y
funciones de las unidades administrativas que integran la institucion, pues sefiala
los niveles jerarquicos, grados de autoridad, asi como responsabilidad, canales de
comunicacién y coordinacién, de igual modo continuo organigramas que escriben
de forma grafica de la estructura de la organizacion.

Obra Publica: Es un trabajo que tenga como objetivo la creacion, construccion,
conservacion o modificacién de los bienes inmuebles del capital del gobierno.

Adjudicacién directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios,
por

excepcion a la licitacién puablica, en el que no existe concurso entre dos o mas
interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a quien se
contrata la realizacion de los trabajos.

Bases de licitacién: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la informacién suficiente, completa y ordenada de Iz
obra publica o servicio; del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la
adecuada formulacién de Ia propuesta de los licitantes.

Contratante: Las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo
y Judicial, asi como los organismos auténomos y los Tribunales Administrativos que
formalicen un contrato de obra publica o servicio relacionado con la misma.

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.
Convocante: Las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo
y Judicial, asi como los organismos auténomos y los Tribunales Administrativos que

promuevan un procedimiento para contratar obra publica o servicio relacionado con
la misma.

Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de licitacion, al

ser difundido en la prensa escrita y los medios electronicos que disponga la
Contraloria.

PAO: Programa Anual de Obra.

/
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