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El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano es expedido y Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de
Timilpan, Estado de México; el PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA presidente
Municipal Constitucional de Timilpan, Estado de México, hace del conocimiento a
todo el personal que integra la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano: Que con fundamento en los articulos 115, de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion 1l y 1ll, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; se expide el presente Manual de Procedimientos
con el objeto de regir las actividades diarias de los servidores publicos que se
encargan de la oficina de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
Que con base en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
México, el H. Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México aprobo el siguiente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO.

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
tiene como objetivo dar cumplimiento a las disposiciones previstas para los
ayuntamientos en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
con el propdsito fundamental de que existan sistemas, estructuras y procedimientos

de trabajo debidamente establecidos.

El Manual constituye un instrumento técnico-administrativo que permite organizar,
coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de la Direccién, facilitando la
correcta ejecucion de sus funciones y optimizando el uso de los recursos humanos,

materiales y financieros.
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Asimismo, el presente documento integra la base legal, objetivos, mision, vision,
estructura organica, funciones y diagramas de flujo, con el propdsito de garantizar
que los procedimientos se desarrollen con eficiencia, transparencia y apego a la

normatividad aplicable.

En materia de obra publica, la Direccion tiene la responsabilidad de planear,
proyectar, presupuestar, ejecutar y supervisar la infraestructura municipal; mientras
que, en materia de desarrollo urbano, se encarga de regular el ordenamiento
territorial y el crecimiento urbano conforme a los instrumentos de planeacion
vigentes, contribuyendo al bienestar social y a la mejora de la calidad de vida de la

poblacion.

OBJETIVO GENERAL

Determinar, documentar y estandarizar los procedimientos administrativos y
operativos de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, a fin de optimizar
su funcionamiento, mejorar la calidad del servicio publico y fortalecer la

transparencia institucional.

MISION
Ser una Direccion eficiente, responsable y comprometida con el desarrollo integral

del Municipio, mediante una gestion ordenada, transparente y sustentable.
VISION
Innovar en Infraestructura y Desarrollo Urbano, implementando tecnologia de

vanguardia, capacitacion del personal y eficiencia y transparencia en los procesos,

para ser una Direccion sobresaliente en la Zona Norte del Estado de México.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano se integra por:

e Direccidn

e Secretaria de la Direccion

e Auxiliares Administrativos

e Area de Planeacion, Programacion y Presupuesto
e Area de Concursos y Contratos

e Area de Estimaciones y Precios Unitarios

e Area de Proyectos

e Area de Supervision

e Area de Control Financiero

e Area de Desarrollo Urbano

e Area de Obra Publica en Campo
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ORGANIGRAMA

El organigrama representa la estructura jerarquica y funcional de la Direccion y

forma parte integrante del presente Manual.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS

PUBLICAS

ARQ. EDGAR SANCHEZ FLORES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
¥ DESARROLLO URBANG

JAREA DE SUPERVISION DE OBRA
PUBLICA

AREA DE PLANEACION,
CONCURSOS Y/
CONTRATACION

SECRETARIA
DE OBRAS PUBLICAS.

AREA DE
DESARROLLO URBANO

AREA DE PLANEACION,
Y PROGRAMACION DE
MAQUINARIA PESADA

ARQ. ABEL LUCAS ARQ. ROMELL TOMAS
SANCHEZ AGUILAR
AUXILIAR AUXILIAR

ARQ. FRANCISCO CHIMAL
MARTINEZ

AUXILIAR

LIC. GREGORIO BECERRIL
FRANCO

AUXILIAR

C. JULIETA PEREZ
GUADARRAMA

SECRETARIA

ARQ. MARICELA MONROY
ESCOBAR

AUXILIAR

C. JOSE LUIS PEREZ
MIRANDA

SUBDIRECTOR DE OBRAS
(OPERACION DE LA MAQUINARIA)

C. JULIAN PIRA MOLINA
DPERADOR DE MAQUINARIA

- PROYECTOS

- PRECIOS UNITARIOS.

“ SUBIR INFORMACION A PLATAFORMA SIFAL
* SUPERVISION DE OBRA PUBLICA.
 GENERADORES Y ESTIMACIONES

* ELABORACION DE BITACORA DE OBRA.

[c. JAVIER VALDEZ SANCHEZ
[OPERADOR DE MAQUINARIA

* PLANEACION, PROGRAMACION
Y PRESUPUESTACION

* CONCURSOS Y C

* TRANSPARENCIA (SAIMEX-IPOMEX)

* SUBIR INFORMACION A SIFAI

* ELABORACION DE OFICIOS

* CONFORMACION DE COMITES
* CONTROL FINANCIERO

* INFORMES MENSUALES

LICENCIAS DE CONSTRUCCION

MUNICIPAL

TOORDINAR TOS TRABAIOS DE

CONFORMACION TERRACERIAS
REVESTIMIENTOS EN CAMINOS
EXCAVACIONES EN CEPAS
RELLENO EN CEPAS.
APERTURA DE CAMINOS

C. JAVIER CARRASCO
DE MAQUINARIA
C. DANIEL MALDONADO
DPERADOR DE MAQUINARIA

C. MARIO CASTILLO
DE MAQUINARIA
¢. ONESIMO CUEVAS FRANCO
DPERADOR DE MAQUINARIA
C. MISAEL GARCIA GUZMAN
MECANICO DE MAQUINARIA
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DIAGRAMAS DE FLUJO

Se integran los diagramas de flujo correspondientes a:

o Obra publica

o Desarrollo urbano

Los cuales permiten visualizar la secuencia de actividades, responsables y toma

de decisiones.
Flujo de Obra Publica (descriptivo)

Identificacion de necesidades
Integracion del Programa Anual de Obra
Elaboracion del proyecto técnico
Integracion del expediente técnico
Validacién presupuestal

Proceso de contratacion

Formalizacion de contrato

RO oI W N o~

Ejecucion de la obra

9. Supervision y control

10. Estimaciones y pagos
11.Verificacion de cumplimiento
12.Finiquito
13.Entrega-recepcion

14.Cierre administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA OBRA PUBLICA

VISITA AL SITIO ﬁ CONTRATO
3

{ 3 G /MODALIDADDE ) e ™\
PLANEACION Y PROYECTO DE OBRA CONTRATACION:
SURGE LA PROGRAMACION PARA FORMULAR *LICITACION PUBLICA )
NECESIDAD DE LA DE LA OBRA DE » EXPEDIENTE * ADJUDICACION » EJECUCION’Y
CIUDADANIA, ACUERDO A LA TECNICO DIRECTA SUPERVI’SION DE
POR UNA OBRA - REGLAS DE » * INVITACION OBRA PUBLICA.
EN LA OPERACION RESTRINGIDA
COMUNIDAD
. y < / < )/ . / )/

, ESTIMACIONES

SOLICITUD COMITE DE OBRA ADMINISTRATIVA

ACTA DFINIQUITO ACTA ENTREGA -
RECEPCION
7 oy / N / .Y & 7 5
PROGRAMACION DE
ENTREGA DE OBRA A TESORERIA
OBRA A LA - REVISION FISICA, « REVISION DE LOS « ,- MUNICIPAL
TERMINO DE OBRA
COMUNIDAD DOCUMENTAL Y TRABAJOS
FINANCIERA TERMINADOS

ADMINISTRATIVA

2 2 \ J
ACTA DE EXTINCION
DE DERCHOS Y BITACORA DE OBRA
OBLIGACIONES
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Flujo de Desarrollo Urbano (descriptivo)

Recepcion de solicitud

Revision documental

Analisis técnico

Verificacion de campo (en su caso)

Emisiéon de dictamen

Emision de licencia

Registro del tramite

Supervision

1
2
3
4
5
6. Autorizacion o negativa
7
8
9
1

0.Archivo del expediente

\'n' v
3 || I TIMILPAN
laa II L CAPACIDAD Y EXPERIENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DESARROLLO URBANO

SOLICITUD j;
/

LICENCIA DE

CONSTRUCCION

SURGE LA

EN CASO DE NO
ACERCARSE A LA

RESTRICCIONES POR
DERECHO DE ViA,

h

NECESIDAD DE » DIRECCION SE CUNETA, BANQUETA APLICACION DE LA » AUTORIZACION
UN CIUDADANO, ACUDE A O POR ESTAR CERCA » NORMATIVIDAD
POR CONSTRUIR NOTIFICAR LA DE ARROYOS
UNA OBRA OBRA PRIVADA PLUVIALES
PRIVADA
J Z \ J \ /E
o M
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FUNCIONES

En materia de Obras Publicas

El Director tiene las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Programar, dirigir y coordinar la ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados, conforme a las prioridades establecidas por el Ayuntamiento y
a los instrumentos de planeacion vigentes;

Planear, coordinar y validar los proyectos de obra publica y servicios
relacionados autorizados por el Ayuntamiento, en apego a la normatividad
aplicable;

Proyectar las obras publicas municipales, incluyendo la conservacion,
mantenimiento y mejoramiento de edificios, monumentos, vialidades,
parques y jardines;

Formular y proponer al Presidente Municipal el Programa General de Obras
Publicas, en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, asi como dar
seguimiento a su ejecucion;

Determinar y cuantificar los materiales, insumos, recursos y trabajos
necesarios para la ejecucion de programas de construccion y mantenimiento;
Ejecutar las obras publicas y servicios relacionados que incrementen,
conserven y mantengan la infraestructura municipal, conforme a los
programas autorizados;

Supervisar la ejecucion de obras por contrato y por administracién directa,
verificando el cumplimiento de las condiciones técnicas, administrativas y
contractuales;

Coordinar la ejecucion y mantenimiento de las obras publicas autorizadas por
el Ayuntamiento, conforme a los planes, programas y presupuestos
aprobados, en coordinacion con los distintos érdenes de gobierno cuando

corresponda;

11
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XIX.
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Promover la construccidon de infraestructura, urbanizacion y equipamiento
urbano en el Municipio, conforme a las necesidades identificadas;

Verificar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con las
normas técnicas, de seguridad, calidad y especificaciones aplicables;
Supervisar el cumplimiento de los programas de obra, asi como de las
condiciones contractuales establecidas;

Integrar, validar y supervisar la correcta elaboracion de bitacoras y
expedientes técnicos y administrativos de obra publica, garantizando su
integridad, trazabilidad y actualizacion;

Establecer lineamientos técnicos para la elaboracion de estudios, proyectos
y ejecucion de obras publicas;

Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia y en coordinacion con
la Tesoreria Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacion, presupuestacion, contratacion, ejecucion y control de la obra
publica, conforme a la normatividad aplicable;

Verificar que los procesos de obra publica se realicen en estricto apego a las
disposiciones legales, administrativas y técnicas aplicables;

Autorizar para su pago, previa validacion del avance fisico y calidad de los
trabajos, las estimaciones presentadas por los contratistas;

Controlar y supervisar el inventario de materiales, maquinaria, equipo y
herramientas de construccion, asegurando su adecuado uso, resguardo y
mantenimiento;

Formular y conducir la politica municipal en materia de obra publica e
infraestructura;

Cumplir y hacer cumplir la legislacion, normatividad y disposiciones
administrativas aplicables en materia de obra publica;

Coordinar y supervisar que los procesos de obra publica se desarrollen
conforme a la normatividad vigente;

Coordinar acciones con autoridades federales, estatales y municipales para

la ejecucion, supervisidon y seguimiento de obras publicas;
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Integrar, validar y autorizar con su firma la documentacion que deba
presentarse ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
y demas instancias de control,

Dictar lineamientos técnicos y ejecutar obras de reparacion, adaptacion o
demolicion de inmuebles municipales que le sean asignados;

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos de obra publica,
conforme a la legislacion aplicable, garantizando transparencia y legalidad en
los procesos de contratacion;

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el

Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

En materia de Desarrollo Urbano

El Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano tendra, en materia de desarrollo

urbano, las siguientes funciones:

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, garantizando su cumplimiento conforme a la normatividad aplicable;
Formular, proponer y ejecutar politicas publicas en materia de ordenamiento
territorial, asentamientos humanos y desarrollo urbano;

Participar en la elaboracion, actualizacién y evaluacion de los instrumentos
de planeacion urbana, en coordinacion con las autoridades competentes;
Garantizar que las acciones en materia de desarrollo urbano se realicen en
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y demas instrumentos de
planeacion vigentes;

Recibir, analizar, dictaminar y, en su caso, autorizar licencias de uso de
suelo, construccion, alineamiento, numero oficial y demas tramites en

materia de desarrollo urbano, conforme a la normatividad aplicable;

13
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Emitir dictdmenes técnicos, cédulas informativas de zonificacion y opiniones
en materia de uso de suelo, en apego a los instrumentos de planeacion
urbana;

Verificar que los proyectos y construcciones cumplan con la normatividad en
materia de desarrollo urbano, uso de suelo y construccion;

Autorizar, en su caso, las solicitudes de intervencion en la via publica por
parte de particulares o empresas prestadoras de servicios, conforme a la
normatividad vigente;

Supervisar y verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
desarrollo urbano mediante visitas de inspeccion y verificacion;

Ordenar, en el ambito de su competencia, la suspension, clausura o
aplicaciéon de medidas de seguridad respecto de obras o acciones que
incumplan la normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento del uso de suelo y de las condiciones establecidas en
las licencias y autorizaciones otorgadas;

Integrar, administrar y resguardar los expedientes técnicos y administrativos
en materia de desarrollo urbano, garantizando su integridad, trazabilidad y
disponibilidad;

Integrar, actualizar y sistematizar la informacién estadistica, técnica y
cartografica del Municipio para la planeacion urbana;

Coordinar la realizacion de estudios técnicos, levantamientos topograficos y
analisis necesarios para la emision de dictamenes urbanos;

Supervisar y, en su caso, recibir las obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento urbano derivadas de desarrollos autorizados;

Determinar y gestionar los requerimientos de equipamiento urbano,
infraestructura y areas de donacioén a cargo de desarrolladores, conforme a
la normatividad aplicable;

Promover acciones para el desarrollo urbano ordenado, sostenible y

equilibrado del Municipio;
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Atender, analizar y resolver las solicitudes, quejas y peticiones ciudadanas
en materia de desarrollo urbano, emitiendo respuestas debidamente
fundadas y motivadas;

Coordinar acciones con dependencias municipales, estatales y federales
para el cumplimiento de las disposiciones en materia de desarrollo urbano;
Proporcionar asesoria técnica a la ciudadania en materia de uso de suelo,
construccion y normatividad urbana;

Cumplir y hacer cumplir la legislacion, normatividad y disposiciones
administrativas aplicables en materia de desarrollo urbano;

Verificar que los procedimientos y tramites en materia urbana se realicen
conforme a la normatividad vigente;

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el

Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

AREAS OPERATIVAS DE APOYO

SECRETARIA DEL AREA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Objetivo: Integrar, organizar, coordinar y dar seguimiento a la gestion administrativa

de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, garantizando el control

documental, la trazabilidad de la informacion, la adecuada administracion de la

agenda institucional y el cumplimiento oportuno de las instrucciones emitidas por el

titular,

en apego a los principios de eficiencia, orden administrativo vy

confidencialidad.

Funciones especificas:

. Recibir, registrar, integrar y organizar, en coordinacion con la Direccion, los

asuntos de interés relacionados con documentos, audiencias, solicitudes y

15
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demas requerimientos, asegurando su control, clasificacion y seguimiento
oportuno.

2. Organizar y dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones emitidos por el
Director con las unidades administrativas del Ayuntamiento, informando
periddicamente sobre su cumplimiento, avances y, en su caso, desviaciones
detectadas.

3. Organizar, registrar, controlar y actualizar la agenda institucional del Director,
incluyendo compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas,
conferencias y reuniones, garantizando su adecuada planeacion vy
cumplimiento.

4. Solicitar, recibir, integrar, analizar y canalizar la informacion necesaria para
mantener permanentemente actualizado al titular sobre los asuntos en
tramite, asegurando la veracidad, oportunidad y confiabilidad de la
informacion.

5. Organizar, coordinar y supervisar el registro, control, resguardo y archivo de
la correspondencia y documentacion oficial, garantizando su integridad,
disponibilidad, confidencialidad y trazabilidad conforme a la normatividad
aplicable.

6. Realizar las demas actividades inherentes al ambito de su competencia, que
le sean encomendadas por el Director, siempre que no contravengan

disposiciones legales o administrativas aplicables.
AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS
a) De la planeacion, programacioén y presupuestacion.

Objetivo: Planear, implementar y operar las acciones necesarias para dar
seguimiento a la ejecucién de los programas de inversion del ayuntamiento, a fin de
brindar elementos para la decision, programacién y ejecucion de las obras publicas
y servicios relacionados y dar seguimiento a la realizacion de los proyectos de obra
publica considerados en el Presupuesto basado en Resultados Municipal.
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Funciones especificas:

1.

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

Planear, programar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los proyectos
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que realice el

municipio, de acuerdo al presupuesto existente.

Elaborar, proponer e integrar, en coordinacion con la tesoreria municipal, los
presupuestos de las obras publicas que formen parte de los programas

federales, estatales y municipales aplicables en el municipio.

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

Dirigir, coordinar y dar seguimiento a la programacion y presupuestario 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.

Dirigir, organizar coordinar la integraciéon 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 Obra.

17
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9. Solicitar, recibir, analizar, integrar y resguardar la documentacion necesaria

para elaborar los reportes solicitados por el Organo Superior de Fiscalizacion

del Estado de México;
b) De concursos y contratos

Objetivo: Programary llevar a cabo los procesos licitados correspondientes a efecto
de asignar las obras y servicios relacionados a las personas fisicas o juridicas

colectivas que cumplan con los requisitos sefialados en la normatividad aplicable.
Funciones especificas:

1. Elaborar, tramitar, publicar y dar seguimiento a los convocatorias y bases de
licitacibn de obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas,
garantizando la participacion de las obras fisicas o juridicas en el proceso, de

acuerdo con las disposiciones normativas aplicables.

2. 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 normativos necesarios para el desahogo
de los mismos.

3. Documentar, integrar, elaborar, tramitar y expedir el dictamen de procedencia
que fundamenta la conveniencia de optar por las modalidades de invitacion

restringida o adjudicacion directa, por excepcion a la licitacién publica.

4. Disenar, elaborar, organizar y remitir las invitaciones a contratistas para que

participen bajo las modalidades de invitacion restringida o adjudicacion directa.

5. Elaborar y tramitar la notificacion de acuerdo de cancelacion a la secretaria de

la Contraloria y a los licitantes cuando asi sea requerido.
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6. Cumplir con el acuerdo emitido por el Comité Interno de Obra Publica donde se

autoriza la modalidad de invitacion restringida o de adjudicacion directa.

7. Elaborar, analizar, acordar y celebrar contratos de obra publica y/o servicios
relacionados y, en su caso, los convenios adicionales en monto y/o plazo de

ejecucion, y gestionar las firmas de las partes autorizadas.

8. Revisar, analizar y evaluar la documentacion del caracter legal, administrativa y
técnica de las propuestas de los procedimientos de contratacidon por licitacidon

publica, restringida o adjudicacion directa.

9. Coordinar, organizar y ejecutar las visitas de obra, junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de propuestas y fallos de las licitaciones publicas e

invitaciones restringidas, asi como la elaboracion de sus correspondientes actas.

c) De Estimaciones y precios unitarios

Objetivo: Recibir, integrar y analizar las propuestas econémicas que presenten los
contratistas en concursos para la realizacion de los trabajos de construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de las obras, asi como analizar los precios unitarios

extraordinarios de las obras en proceso.

Funciones especificas:

1. Revisar, validar y gestionar lo relativo a las cuestiones administrativas de las
estimaciones de trabajos ejecutados de las obras publicas o servicios

relacionados con las mismas.

2. Elaborar, analizar proponer y emitir los presupuestos base de las obras y

servicios relacionados con la misma, previstos por la Direccion de Administracion
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Urbana y Obras Publicas en cada ejercicio presupuestal, de acuerdo con el

catalogo de precios unitarios vigente.

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.

Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costos unitarios de

insumos relacionados con el catalogo de precios unitarios.

Recibir, revisar y validar en coordinacion con las empresas contratistas y con el
Departamento de Residencia y Supervision, los precios unitarios fuera de

catalogo que presenten los contratistas para sus estimaciones vy finiquitos.

Elaborar, analizar y presentar cuadros comparativos economicos sobre las

propuestas de los concursos y licitaciones de obra.

Integrar, analizar, evaluar y presentar comparativamente las proposiciones para

las obras sobre la base de precios unitarios.

Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la revisién del
aumento o reduccién de los costos originalmente pactados.
Desarrollar y controlar la elaboracion de los costos unitarios de las obras por

administracién directa y obtener de los mismos.

d) De proyectos:

Objetivo: Analizar los proyectos propuestos con el fin de optimizarlos

Funciones especificas:

P

Integrar las propuestas de programa operativo anual de acuerdo a los siguientes

aspectos: objetivos, solicitudes de poblacion, justificacion, estrategia y
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programas, jerarquizacion, proyectos, calendario, estructura financiera,

beneficiarios y modalidades de ejecucion.

2. Elaborar y mantener actualizado un sistema de informacion sobre el costo de

insumos Yy precios unitarios en la construccion.

3. Elaborar los estudios de pre-inversion.

4. Elaborar los calendarios de obra publica.

5. Elaborar los presupuestos base de las obras.

6. Elaborar los proyectos de arquitectura y/o ingenieria.

7. Elaborar las normas y especificaciones de construccion.

8. Elaborar los analisis de precios unitarios de las obras.

9. Elaborar las actualizaciones de los planos segun el proceso de las obras.

10. Elaborar los expedientes técnicos de obra segun el formato de los diferentes

programas.

11. Elaborar los levantamientos topograficos segun las necesidades de obra

publica.

12. Coordinar el control topografico de las obras por administracion.

13. Proporcionar oportunamente al 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 la Direccion.
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e) De Supervision:
Objetivo: vigilar que la construccion, rehabilitacion o ampliacion de las obras
autorizadas se ejecuten con estricto apego a las normas legales y técnicas de la

construccion.

Funciones especificas:

1. Verificar que antes del inicio de las obras, se cuente con los proyectos
arquitectonicos y de ingenieria especificaciones de calidad de los materiales
generales y particulares de construccidn, catalogo de conceptos, programas de

ejecucion y suministros, términos de referencia y alcances.

2. Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.

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

4. Vigilar que la construccion, rehabilitacion o ampliacion de las obras consideradas
en los programas se ejecuten conforme al proyecto, especificaciones, precios

unitarios, programas y a lo estipulado en el contrato.

5. Detectar la problematica para la construccién de obras y en su caso proponer

las soluciones que correspondan.
6. Elaborar el reporte sobre los avances de las obras en proceso de construccion.
7. Elaborar las actas de entrega recepcion de las obras.
8. Verificar que se cuente con suficiencia presupuestal para tramitar la asignacién

de autorizacién de volumenes adicionales y nuevos conceptos que se generan

en la realizacion de las obras.
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9. Vigilar y controlar el desarrollo 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, recursos asignados, rendimiento y concursos pactados en el

contrato.

10.Reportar, aplicar y tramitar las penalizaciones que sean necesarios con motivo

de los atrasos en ejecucion de los trabajos en el incumplimiento del programa.

11. Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios si es necesario

12. Revisar, aprobar y tramitar las estimaciones, que cuenten con toda la

documentacion que las respaldan.

13. Verificar la correcta determinacion de los trabajos y que cumplan con el

proyecto, especificaciones y calidad.

14.Integrar el expediente unico de obra publica de acuerdo a la normatividad

vigente.

f) De control Financiero e informes mensuales:
Objetivo: 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.

Funciones especificas:

1. 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.

23



24

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N A | e ,TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 A TMILPAN
2. 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.

3. Verificar la relacion 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.

4. 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 Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

5. 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.

6. 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 ejecucion de la obra publica, de

acuerdo a la normatividad aplicable a la obra publica.

7. Atender las Auditorias en las que intervenga la Direccidn; y Las demas que

determinen directamente el Director o el Subdirector
g) De 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 coordinacion con el instituto Municipal de Planeacion.

Funciones especificas:
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Dirigir, programar, coordinar y controlar la ejecucion del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano a efecto de observar la normatividad relacionada con la obra

privada y/o los servicios que se deriven de la misma.

Integrar y analizar permanentemente la estadistica y cartografia de las zonas

urbanas y rurales del municipio.

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 numero oficial.

Recibir, registrar, evaluar y en su caso, emitir los numeros oficiales de los

inmuebles que se encuentren en el territorio del Municipio de Timilpan.

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 efectue la ciudadania.

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 utilizacion y altura de las edificaciones en un lote o predio.

Recibir, registrar, analizar y atender las peticiones presentadas por las empresas
prestadoras de servicios de infraestructura basica y de particulares para la

obtencidn de las autorizaciones respectivas en las canalizaciones en via publica.

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

condominios y subdivisiones.

10. Organizar, dirigir y controlar la supervision y recepcion de las obras en
urbanizacién, de infraestructura de obras de equipamiento urbano y areas de
donacion derivadas de la autorizacion de conjuntos urbanos, condominios y
subdivisiones; Generar y emitir los dictamenes técnicos que se requieran para

construir o ampliar las vialidades en el municipio.

11. Recibir, registrar, analizar, atender, autorizar y emitir las cédulas informativas

de zonificacion, dictamenes técnicos y zonificaciones secundarias.

12. Planear, organizar, dirigir y ejecutar el procedimiento de recuperacion de bienes
de dominio publico en observancia a la Ley de Bienes Muebles del Estado de

México y sus Municipios.

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

o desconcierto.

14. Planear, programar, ejecutar y controlar las visitas fisicas para cotejar la obra

realizada y el proyecto presentado.

h) De obra publica en campo:
Objetivo: Coadyuvar a la realizacidon de los trabajos de obra publica en beneficio
de los ciudadanos del Municipio de Timilpan, que administrativamente regule el
crecimiento de los asentamientos humanos y de los servicios publicos de las
Comunidades.
1. Planear, programar, ejecutar y controlar los trabajos que solicita la ciudania en
beneficio de un grupo de personas que requieran del préstamo de la maquinaria
del Ayuntamiento en pro de cubrir una necesidad compartida.
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2. Ejecutar trabajos de obra publica en razon de emergencias que resulten de
fendmenos meteorologicos o de movimiento de la tierra que causen dafios a los

ciudadanos del Municipio de Timilpan.

3. Mantener la maquinaria pesada en condiciones de Optimas para realizar trabajos
de emergencia o programados por la Direccion de obras publicas y Desarrollo

Urbano, y asi cubrir la solicitud de la Ciudadania.

4. Registrar los trabajos que se realizan en campo para relacionar con la

informacion administrativa que se origina en la obra publica.
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AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS

a) De la planeacion, programacion y presupuestacion

Objetivo: Planear, integrar, instrumentar y dar seguimiento a la ejecucion de los

programas de inversion del Ayuntamiento, asegurando su alineacion con el Plan de

Desarrollo Municipal, el Presupuesto basado en Resultados y la normatividad

aplicable, garantizando la trazabilidad, control documental y congruencia fisico-

financiera para efectos de fiscalizacion.

Funciones especificas

1.

Planear, integrar, instrumentar, proponer y dar seguimiento al Programa
Anual de Obra, asegurando su congruencia con los instrumentos de
planeacioén y el presupuesto autorizado.

Apoyar en la planeacién, programacion, coordinacion y control de la
ejecucion de los proyectos de obra publica, conforme al presupuesto
existente y a la normatividad aplicable, sin ejercer funciones de direccion
superior.

Elaborar, proponer e integrar, en coordinacién con la Tesoreria Municipal, la
informacion técnica y administrativa necesaria para la elaboracion de
presupuestos de obra publica, sin intervenir en su autorizacion.

Integrar, gestionar y dar seguimiento a la documentacion relativa al aviso de
proyectos y programacién de ejecucién de la obra publica ante las instancias
competentes.

Dar seguimiento a la programacion y presupuestacion de las obras
contenidas en el Programa Anual de Obra, verificando su congruencia fisica
y financiera.

Documentar, integrar y dar seguimiento a los avances financieros de las

obras en proceso, garantizando la consistencia y soporte documental.
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Integrar y coordinar la elaboracion de reportes requeridos por las Secretarias
de Finanzas y de la Contraloria del Gobierno del Estado de México,
asegurando su veracidad y oportunidad.

Disefar, integrar y proponer acciones para la mejora y fortalecimiento del
Programa Anual de Obra bajo criterios técnicos y normativos.

Solicitar, recibir, analizar, integrar y resguardar la documentacion necesaria
para la atencion de requerimientos del Organo Superior de Fiscalizacién del

Estado de México, garantizando su integridad, disponibilidad y trazabilidad.

b) De concursos y contratos

Objetivo: Apoyar en la integracién, desarrollo y control documental de los

procedimientos de contratacion de obra publica, garantizando su apego a la

normatividad aplicable, asi como a los principios de legalidad, transparencia,

imparcialidad y competencia.

Funciones especificas

1.

Elaborar, tramitar, publicar y dar seguimiento a las convocatorias y bases de
licitacion de obras publicas, conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Apoyar en la integracién y control del desahogo de los procedimientos
licitatorios, sin contar con facultades para adjudicar o determinar la
asignacion de contratos.

Documentar, integrar y sustentar técnicamente los dictamenes de
procedencia para la utilizacién de modalidades de contratacién distintas a la
licitacion publica.

Disefiar, elaborar, organizar y remitir invitaciones a contratistas conforme a
la normatividad aplicable, asegurando su debida formalizacion documental.
Elaborar y tramitar la documentacion relativa a la cancelacion de

procedimientos de contratacion, conforme a la normatividad aplicable.
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Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Comité
Interno de Obra Publica, en el ambito de su competencia.

Elaborar, analizar, integrar y gestionar la formalizaciéon de contratos vy
convenios modificatorios, sin contar con facultades para su autorizacién
O suscripcion.

Revisar, analizar y evaluar la documentacion legal, administrativa y técnica
de las propuestas presentadas en los procedimientos de contratacion.
Coordinar la logistica y documentacion de visitas de obra, juntas de
aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas y fallos, asegurando su

correcta integracion en el expediente.

c) De estimaciones y precios unitarios

Objetivo: Recibir, integrar y analizar la informacién econdmica de los proyectos y

estimaciones de obra publica, garantizando su congruencia técnica, financiera y

documental.

Funciones especificas

1.

Revisar, integrar y gestionar la documentacion administrativa de las
estimaciones de trabajos ejecutados.

Elaborar, analizar, proponer y emitir presupuestos base conforme a
catalogos de precios unitarios vigentes.

Elaborar, integrar, analizar y proponer presupuestos a precios unitarios de
los proyectos de obra publica.

Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costos unitarios de
insumos.

Revisar y validar técnicamente, en coordinacion con las areas
correspondientes, los precios unitarios fuera de catalogo.

Elaborar y presentar cuadros comparativos econémicos de propuestas.

Integrar, analizar y evaluar comparativamente las proposiciones econémicas.
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Generar, organizar y resguardar la documentacion relativa a ajustes de
costos.
Desarrollar y controlar la elaboracion de costos unitarios en obras por

administracion directa.

d) De proyectos

Objetivo: Integrar, analizar y optimizar los proyectos de obra publica, asegurando

su viabilidad técnica, normativa y presupuestal.

Funciones especificas

&
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Integrar propuestas del programa operativo anual bajo criterios técnicos,
sociales y presupuestales.

Elaborar y mantener actualizado un sistema de informacién de costos de
insumos.

Elaborar estudios de preinversion.

Elaborar calendarios de obra publica.

Elaborar presupuestos base.

Elaborar proyectos arquitectonicos y de ingenieria.

Elaborar normas y especificaciones técnicas.

Elaborar analisis de precios unitarios.

Actualizar planos conforme al avance de obra.

10.Integrar expedientes técnicos de obra publica.

11.Elaborar levantamientos topograficos.

12.Coordinar el control topografico de las obras.

13.Proporcionar informacion técnica para la integracion de expedientes

institucionales.
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e) De supervision
Objetivo: Supervisar y dar seguimiento a la ejecucién de las obras publicas,

asegurando su cumplimiento técnico, contractual y normativo.

Funciones especificas

1. Verificar la integracién del expediente técnico previo al inicio de obra.
Supervisar, revisar y dar seguimiento al avance fisico de los trabajos.
Coordinar acciones técnicas entre areas involucradas.
Verificar cumplimiento de especificaciones técnicas y contractuales.
Detectar problematicas y proponer soluciones técnicas.
Elaborar reportes de avance.

Elaborar actas de entrega-recepcion.
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Verificar suficiencia presupuestal en modificaciones.

9. Vigilar cumplimiento de tiempo, costo y calidad.

10.Integrar y tramitar penalizaciones (sin imponerlas directamente).
11.Gestionar convenios modificatorios (sin autorizar).

12.Revisar e integrar estimaciones con soporte documental.

13. Verificar calidad de los trabajos.

14.Integrar el expediente unico de obra publica.

f) De control financiero e informes mensuales

Objetivo: Garantizar el control administrativo y documental de los recursos de obra

publica, asegurando su correcta comprobacion y fiscalizacion.

Funciones especificas
1. Establecer lineamientos administrativos para el control de recursos.
2. Integrar la documentacion para tramite de pagos.
3. Verificar congruencia fisico-financiera.

4. Integrar informes para entes fiscalizadores.
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5. Supervisar cumplimiento normativo.

6. Custodiar expedientes unitarios de obra.

7. Atender auditorias.

Las presentes funciones no implican facultades de autorizacion de pago, las

cuales corresponden exclusivamente a la Tesoreria Municipal.

g) De desarrollo urbano

Objetivo: Apoyar en la gestién técnica y administrativa del desarrollo urbano

municipal, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones especificas

i1
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Apoyar en la coordinacion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano.

Integrar y analizar informacion estadistica y cartografica.

Apoyar en la revision e integracion de expedientes de uso de suelo.

Apoyar en la revision de permisos y constancias.

Integrar registros administrativos de inmuebles.

Coordinar apoyo técnico con areas de proyectos.

Atender solicitudes ciudadanas.

Gestionar solicitudes de infraestructura.

Integrar documentacion de requerimientos a desarrolladores.

10.Apoyar en supervisién de obras de urbanizacion.

11.Integrar documentacion técnica urbana.

12. Apoyar en procedimientos administrativos (sin resolverlos).

13. Atender solicitudes ciudadanas fundadas.

14. Apoyar en visitas de verificacion.
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h) De obra publica en campo
Objetivo: Apoyar en la ejecucion operativa de obra publica y atencion de

necesidades emergentes.

Funciones especificas
1. Apoyar en la ejecucion de trabajos derivados de solicitudes ciudadanas.
2. Apoyar en atencidon de emergencias.
3. Operar maquinaria bajo supervision.
4

Registrar actividades de campo para control administrativo.

GLOSARIO

Para efectos del presente Manual de Organizacion de la Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México, se

entendera por:

Manual de Organizacion: Documento normativo-administrativo que establece la
estructura  organica, atribuciones, funciones, niveles de autoridad,
responsabilidades, lineas de comunicacion y coordinacion de las unidades
administrativas que integran una dependencia, con el propdsito de regular su

funcionamiento y facilitar el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Obra Publica: Trabajo que tiene por objeto la planeacion, construccion,
conservacion, mantenimiento, rehabilitacion, ampliacién o modificacion de bienes
inmuebles propiedad del Estado o del Municipio, ejecutado con recursos publicos y
sujeto a la normatividad aplicable.

Acta de Fallo: Documento oficial mediante el cual se da a conocer la resolucion de
un procedimiento de contratacion, determinando al licitante ganador conforme a la

normatividad aplicable.
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Adjudicacion Directa: Procedimiento de contratacion por excepcioén a la licitacion
publica, mediante el cual se asigna un contrato de obra publica o servicios

relacionados sin concurso entre dos o mas interesados.

Anticipo: Monto econdmico otorgado al contratista previo al inicio de los trabajos,

conforme a lo establecido en el contrato.

Areas Naturales Protegidas: Zonas del territorio municipal sujetas a proteccién

ambiental conforme a la legislacién federal y estatal aplicable.

Asamblea: Reunién formal de personas con facultades para deliberar y tomar

decisiones dentro de su ambito de competencia.

Avance Fisico-Financiero: Relacién entre el progreso de ejecucion de la obra y

los recursos economicos ejercidos.

Bases de Licitacion: Documento que establece los requisitos legales, técnicos y

administrativos para participar en un procedimiento de contratacion.

Bitacora de Obra: Instrumento técnico-administrativo que registra los eventos

relevantes durante la ejecucién de una obra, pudiendo ser fisica o electronica.

Clausura: Medida administrativa consistente en la suspensién temporal o definitiva

de actividades por incumplimiento normativo.

Control Interno: Conjunto de mecanismos y procedimientos destinados a
garantizar el cumplimiento de objetivos, la correcta aplicacion de recursos publicos

y la prevencién de irregularidades.

Control Presupuestal: Proceso mediante el cual se verifica que los recursos

publicos se ejerzan conforme al presupuesto autorizado.

35



36

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N A | e ,TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 A|g) TIMILPAN

2025 - 2027

Contrato de Obra Publica: Instrumento juridico mediante el cual el Ayuntamiento
encomienda a un contratista la ejecucion de trabajos a cambio de una

contraprestacion economica.

Convenio Modificatorio: Instrumento juridico mediante el cual se modifican las

condiciones originales de un contrato en cuanto a monto, plazo o alcance.

Constancia de Alineamiento: Documento expedido por el Ayuntamiento que

delimita la colindancia de un inmueble respecto a la via publica.
Contratante: Entidad del Ayuntamiento que celebra contratos de obra publica.
Contratista: Persona fisica o juridica que ejecuta obra publica mediante contrato.

Convocante: Unidad administrativa responsable de conducir procedimientos de

contratacion.

Convocatoria: Documento mediante el cual se hace publico un procedimiento de

contratacion.

Cuadro Comparativo: Herramienta técnica para evaluar propuestas en

procedimientos de contratacion.
Demolicion: Proceso técnico de destruccidon controlada de una edificacion.

Dictamen Técnico: Documento que contiene la valoracién técnica de un asunto

especifico.

Entrega-Recepcion: Acto administrativo mediante el cual se formaliza la

conclusion y entrega de una obra.
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Estimacion: Valuacion de los trabajos ejecutados conforme a los precios unitarios

pactados.

Expediente Técnico de Obra: Conjunto de documentos técnicos, administrativos,

legales y financieros de una obra publica.

Expediente Unitario de Obra: Conjunto ordenado de documentos que integran el

historial completo de una obra desde su planeacion hasta su cierre.

Finiquito de Obra: Documento que formaliza el cierre administrativo y financiero

de una obra.

Fusioén de Predios: Autorizacion para unir dos o mas predios en uno solo.

Inspeccién: Acto administrativo de verificacion del cumplimiento normativo.

Junta de Aclaraciones: Acto en el que se atienden dudas de los participantes en

un procedimiento de contratacion.

Licitante: Persona que participa en un procedimiento de contratacion.

Levantamiento Topografico: Estudio técnico del terreno para proyectos de obra.

Licencia de Construccién: Autorizacion municipal para ejecutar obras.

Memoria Descriptiva: Documento que explica las caracteristicas y justificacion de

un proyecto.

Minuta: Documento preliminar que contiene acuerdos o bases de un acto posterior.

37



38

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N A | e ,TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 A|g) TIMILPAN

2025 - 2027

Numeros Generadores: Documento técnico que cuantifica volumenes de obra

ejecutada.

Numero Oficial: Identificacion asignada a un inmueble dentro de una vialidad.
Penalizacion: Sancion econdmica aplicada por incumplimiento contractual.
Permiso: Autorizacién administrativa para realizar una actividad.

Plano Arquitectonico: Representacion grafica de un proyecto de construccion.
Presupuesto Base: Estimacion del costo de una obra en fase de proyecto.

Propuesta Econdémica: Oferta econémica presentada en un procedimiento de

contratacion.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de documentos técnicos necesarios para ejecutar

una obra.
Queja: Manifestacion formal sobre posibles irregularidades.
Remodelacion: Modificacion de una construccion existente.

Sello de Aprobacion: Elemento mediante el cual la autoridad valida un tramite o

proyecto.
Subdivision: Division de un predio en lotes conforme a la normatividad.

Supervisién de Obra: Conjunto de actividades de control técnico y administrativo

durante la ejecucién de una obra.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Trazabilidad: Capacidad de dar seguimiento a cada etapa de un proceso mediante

evidencia documental verificable.

Uso de Suelo: Determinacidon normativa de las actividades permitidas en un predio.

Visita de Obra: Inspeccion técnica en el sitio de ejecucion de los trabajos.

Zonificacion: Divisidon del territorio en areas con usos especificos conforme a la

planeacion urbana.
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Nombre del documento: Manual de Organizacion de la Direccion de Obras

Publicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Timilpan, Estado de México
Fecha de elaboraciéon: Febrero de 2026

Unidad administrativa responsable: Direccién de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de la actualizacion: El presente manual se elabora con la finalidad
de establecer la estructura organica, atribuciones, funciones y responsabilidades de
la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Timilpan,
Estado de México, conforme al marco normativo vigente, con el objeto de fortalecer
la organizacion interna, mejorar la eficiencia administrativa, optimizar el uso de los
recursos publicos, garantizar la transparencia y rendiciéon de cuentas, asi como
asegurar la adecuada planeacion, ejecucion y control de la obra publica y el

ordenamiento del desarrollo urbano en el municipio.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacion por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion posterior.

ARQ. EDGAR SANCHEZ FLORES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
RUBRICA



