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Aunado al presente reciban un afectuoso saludo asícomo m¡s melores deseos en este año que inic¡a

Me perm¡to por este medio hacer entrega a Usted de la información requerida referente al POA para

el año que ¡niciamos de la Dirección de Obra Pública acompañado de un organigrama, asícomo un informe
previo de actividades del 2017, anexando en él los formatos y actividades que se realizan en las distintas
áreas de esta dependencia, al igualque una propuesta de un manual de organización de Obra Pública.

Sin más por el momento, re¡tero la sinceridad de m¡s considerac¡ones.

ATENTAMENTE

"2017, Año del Centenar¡o de la Promulgación de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mex¡caoos, de la Const¡tucién Polít¡ca del Estado L¡bre y Soberano de Jalisco y Natalicio de Juan Rulfo"
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ARQ. JAIME OCTAVIO LÓPEZ GONZA

DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS
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c.c.p. Archivo
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El Manual de Organizac¡ón es el instrumento administratívo que tiene como f¡naiidad simpl¡ficar y realizar con
eflciencia los servicios que se prestan en la D¡recc¡ón de Obras Públ¡cas, es además una herramienta que

unifica los cr¡terios a seguir en las diferentes activ¡dades a rcalizat evitando con est¡o que el personal ¡ncurra

en algún tipo de responsabilidad en cuanto al desempeño de sus funciones.

Este manual fac¡l¡tará al personal que conforma la Direc:ción de Obras Ptlblicas una pronta y eficaz
planeac¡ón, ejécución, superyis¡ón y direcc¡ón de /as fareas de su competencia, brindado una atención de
calidad, permit¡endo ident¡ficar con chridad las funciones y responsabilidades de cada una de las áreas que la
¡ntegran y evitar la dupl¡cidad de act¡v¡dades, conoc¡endo las lÍneas de jeraryula, buscando alcanzar la
excelencia en al desarrollo de las func¡ones.

Este material será d¡fundido y aplicado con el objet¡vo de cumpl¡rlo a cabalidad para trabaiar con excelencia en

nuestra dependencia. Su revisión se llevará a cabo anualmente, en caso de no requerir mod¡ficación alguna,

se pondrá del conocimiento de la Contraloría Municipal para que pueda seguir operando de la m¡sma forma, si

exist¡era alguna circunstancia relevante por la cual se requiera mod¡ficar el manual con antelac¡ón a que se
cumpla el año de revisión, podrá efectuarse e través de una actual¡zación.

I . ANTECEDENTES

La obra pública debe entenderse como todo trabajo que tiene por obieto construir, inslálar, ampliar, adecuar,

remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler los bienes que por su naturaleza o d¡gposición

de la Ley, están destinados a un servic¡o público o al uso común. Esta surge como resultado de la necesidad
que se presenta en la población, así como el derecho que recae sobre los gobernados para exigir a sus

autoridades, Ia construcc¡ón de obras en beneficio del pueblo m¡smo.

Las oóras públ¡cas se dosarrollan por medio de los recursos recaudados por ¡mpuesfos o d¡ferentes tr¡butos,

asl como a través de los diferentes programas que proporc¡onan los niveles de gobierno federal y estatal,
todos encam¡nados al mejoramiento de la ¡nfraestructura, asl como al combate del rezago soc¡al y pobreza

extrema.

I I. MARCO JURfDICO

. Const¡tuc¡ón Politice de los Estados Unidos Mex¡canos

o Const¡tución Política del Estado de Jalisco

. Ley de Gobierno y la Adm¡n¡stración Pública del Estado de Jal¡sco

. Ley de Obras Públicas y Servic¡os Re¡acionados con las Mismas

. Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Serv¡cios Relacíonados con las Mismas

. Ley de Obra Públ¡ca def Estado de Jalisco

. Reglamento Mun¡c¡pal de Construcción

. Reglamento Para la Conservac¡ón del Centro Histórico y Zonas Patrimon¡ales del Mun¡cipio de Yahualica de González
Gallo, Jalisco

. Cód¡go Urbano para el Estado de Jalisco

. Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco

. Reglamento de Zonif¡cación y Control Territorial

. Reglamento de Pol¡cfa y Buen Gob¡erno

. Reglamentos, Reglas de Operación y demás derivados de los d¡ferentes programas de obras.

l . TNTROOUCCTÓN



M ATRIBUCIONES

Con fundamento en el articulo 96 Bis de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Jalisco, la Dirección de
Obras Públicas, fundamenta sus atribuc¡ones y se refiere en lo general a coord¡nar conforme a la normat¡vidad
de la materia, todas las feses de la obra pública, desde su planeación hasta la entrega recepc¡ón de la misma.

V MISIÓN

Ejecutar conforme a lo que determine la legislac¡ón v¡gente, las Obras Públ¡cas que otorguen los mayores
beneficios a la población, mediante la programac¡ón de Obras que surgen de las necesidades prioritarias de la
población, con base en ¡os princip¡os de eficac¡a, ef¡cienc¡a, efectiv¡dad, calidad y economía, 6in dejar de lado el
estriclo apego a la normat¡vidad que r¡ge a los diferentes programas instituc¡onales de inversión, en apego a

nofmas establec¡das.

Ser una dependenc¡a competitiva e innovadora en la realización de obras cumpliendo con la conservación,
mantenimiento, modernizac¡ón y mejoram¡entos de la infraestructura y servicios públicos de calidad.

u vrsrÓN

Con el manejo ef¡ciente de los recursos, generar mayores satisfactores a los ciudadanos, con obras públicas de
calidad y socialmente necesarlas

Programer, proyectar, ejecutar, mantener, conservar, adjudicar, operar e impulsar la obra públ¡ca e

infraestructura del municip¡o de una manera incluyente, apegándonos estr¡ctamente a los lineamientos legales y

normat¡v¡dades que enmarca cada programa, así como a la dependenc¡a.

VII. SERVICIOS QUE PRESTA LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS,

Atender en audiencias personal¡zadas a la ciudadanÍa en general que tenga interés en los asuntos relac¡onados
con la obra pública.

Asistir a eventos, cursos, reuniones, capacitaciones, etc. Relacionados con temas ¡nherentes a la obra públ¡ca

Coordinar el establecimiento de canales de comun¡cación entre las áreas de la D¡recc¡ón a f¡n de que los
obiet¡vos y programas se cumplan de forma integral y con esto, dar mejores serv¡cios a la comun¡dad.

Coordinar la atención a los entes fiscalizadores a fin de otorgar respuestas oportunas a las acc¡ones de
aud¡toria que realicen.

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencra

Real¡zar levantamientos topográficos, cuant¡f¡caqones y otras actividades inherentes a la obra pública que

solicita la ciudadanfa en labores de gest¡ón.



VIII. ACTIVIDAD ES

La Dirección de Obras Públicas realiza las s¡guientes actividades:

l.- Real¡zar la programación y ejecución de las obras públicas y servicios relacionados, que por orden expresa '

del Ayuntamiento requieran pr¡oridad; . .

ll. Planear y coordinar los proyectos de obras públicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el
Ayuntam¡ento, una vez que se cumplan los requis¡tos de licitación y otros que determine la ley de la mater¡a; i

lll.- Proyectar las obras públicas y serv¡c¡os re¡acionados, que real¡ce el Mun¡cipio, incluyendo la conservación y
manten¡miento de edif¡cios, monumentos, calles, parques y jard¡nes.

lV.- Constru¡r y e.iecutar todas aquellas obras públ¡cas y servicios relac¡onados, que aumenten y mantengan la
infraestructura municipal y que estén consideradas emn el programa respectivo.

V.- Determ¡nar y cuant¡ficar los materiales y trabajos necesar¡os para programas de construcción y
mantenimiento de obras públ¡cas y servicios relacionadosi

Vl.- Vlg¡lar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construcción y mantenimiento de obras públ¡cas y
seruicios relacionadosi

Vll.-Cu¡dar que las obras públicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad y observen
las nermas de construcción y términos establecidos;

lX.- Administrar y ejercer en el ámb¡to de su competencia, de manera coord¡nada con el Tesorero Mun¡cipal, los
recursos prlblicos dest¡nados a la planeación, programación, presupuestac¡ón, adjud¡cación, contratación,
elecucrón y control de la obra públ¡ca. conforme a las dispos¡c¡ones legales apl¡cables y en congruencia con los
planes, programas, especificaciones técnicás, controles y procedimientos edministrativos aprobados;

X.- Verificar que las obras publicas y Ios servicios relac¡onados con las mimas, hayan sido programadas,
presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las dispos¡c¡ones legales apl¡cables;

Xl.- lntegrar y verif¡car que se elaboren de manera correcta y completa las bitácoras y/o expedientes abiertos
con motivo de la obra pública y seru¡cios relacionados con las mismas, conforme a lo establecido en las
disposic¡ones legales aplicables;

Xll.- Promover la construcción de urban¡zación, ¡nfraestructura y equipamiento urbano,

Xlll.- Formular y conducir la polÍt¡ca municipal en materia de obras públicas e infraestructura para el desarrollo;

XlV.- Cumplir y hacer cumplir la leg¡slación y normatividad en materia de obra pública;

XV.- Proyectar, formular y proponer al Presidente Mun¡c¡pal, el Programa General de Obras Públicas, para la
construcciÓn y mejoramiento de laE m¡smas de acuerdo a la normatividad aplicable, en congruenc¡a con el plan
de Desarrollo Municipal y con la polftica, objetivos y prioridades det Municipio y vigilarsu eje¿ución;

XVl.- D¡ctar las normas generales y ejecutar las obras de reparación, adaptación y demolición de inmuebles
propiedad del munic¡pio que le sean asignadas;

XVll.- Ejecutar y mantener las obras públicas que concerté el Ayuntamiento de acuerdo a la legislac¡ón y
normat¡vidad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos, ordenándose en su
caso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y Municipales
concurrentes;

XVlll.- Vigilar que la eiecuc¡ón de la obra pública adjudicada y los servic¡os relacionados con ésta, se sujeten a
las condiciones contratadas;

XlX.- Establecer los lineam¡entos para la realización de estud¡os y proyeclos de construcción de obras públ¡cas:

XX.- Autor¡zar para su pago, previa val¡dación del avance y calidad de las obras los presupuestos y



est¡maciones que pres€nten los contratistas de Obras Públ¡cas Mun¡c¡pales;

XXl.- Fonnular el inventário de la maqu¡nar¡a y equ¡po de construcción a su cuidado de su propiedad,
manteniéndolo en óptimas condiciones de uso;

XXll.- Coord¡nar y superv¡sar que todo el proceso de las obras públicas que se realicen en el mun¡c¡pio se
realicen conforme a la leg¡slación y normatlvidad en mater¡a de Obra Públ¡ca;

XXlll.- Controlar y vigilar el ¡nventario de materjales para construcc¡ón;

XXIV.- lntegrar y autorizar con su firma, la documentación que en materia de obra pública, debá presentarse al
Organo Superior de Fiscalización del Estado de Jal¡sco:

XXV.- Formular las bases y expedir la convocetoria a los concursos paÉ la realización de las obras públicas
municipales, de acuerdo con los requ¡sitos que para dichos actos señale la leg¡slación y normatividad
respectiva, vig¡lando su correcta ejecución.

IX. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA POR AREAS
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Dirección de Obras Públ¡cas Proyectos
ARq. JAIME O. LÓPEZ GONZATEZ ARQ. JOSE DE JESUS RUIZ ÁLVAREZ



DESCRIPCCION DE PUESTOS Y FUNCIONES I
)

Dirección de Obras Públicas L
1)
Tonsable: Arq. Jaime Octavio López Gonález

rr, coord¡nar, dir¡g¡r, superv¡sar y eyaluar ef desarrollo de las actividades auatantivas y ad¡et¡vas
alizan bs áreas que integran la D¡rección, a fin de garantlzar el cumplimiento de las d¡spos¡cionos
as vigentes, así como de 106 planes y pfogramas anuales que se detem¡nen en materia de obra

rones:

Planear, programar y controlar la construcc¡ón de las obras de benef¡cio colectivo que autorice el

ayuntamiento.

Vigilar e ¡mpulsar el mantenimiento y conservación de la obra pública

Elaborar y presentar para su aprobación y autorización al C. Presidente Municipal, el programa anual

de trabajo.

Elaborar el ¡nforme anua¡ de actividades realizadas por la D¡recc¡ón a fin de que sea integrado al
informe anual de act¡vidades que presenta conforme a la Ley, el C. Presidente Mun¡c¡pal.

Promover conforme a la normativ¡dad la ad.ludicac¡ón de contratos para la ejecución de obras públrcas

Celebrar convenios, contratos o acuerdos, que se deriven de las obras públ¡cas inclu¡das en los

diferentes programas ¡nst¡tucionales de inversión.

Analizar y val¡dar la documentación soporte que se genere en las obras públicas a fin de dar trámite al
pago de ant¡cipos y estimac¡ones.

Coord¡nar y supervisar que la ¡ntegrac¡ón de expedientes un¡tarios de obra, se lleve a cabo conforme a
la normatividad de forma completa y ordenada.

Promover la elaborac¡ón de proyectos ejecutivos, justificacione8 económicas, val¡dac¡ones y demás
requ¡sitos básicos que faciliten la autorlzación de recursos para ejecución de obras.

Evaluar las activ¡dades de las diferentes áreas de la Dirección a fin de lograr una permanente
efectividad de func¡ones y elevar la calidad de los serv¡cios que se presian. Aténder en audiencias
personalizadas a la ciudedanía en general que tenga interpes en los asuntos relacionados con la obra
públ¡ca.

As¡stir a eventos, cursos, reun¡ones, capac¡taciones, etc,, relac¡onados con temas ¡nherentes a la obra
públ¡ca.

Coordinar el establecim¡ento de canales de comuniceción entre las áreas de la Direcc¡ón a fin de que
los objet¡vos y programas se cumplan de forma integral y con esto, dar meiores servic¡os a ta
:omunidad.

A



a

Coordinar la atención a los entes fiscalizadores a fin de otorgar respuesta oportuna € las acc¡ones de..'!

auditoria que realicen

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

\

U
P
t,
E
e

ñé a Auxiliar de Obras Públicas

Responsable: lng. Josué Ruvalcaba Gil

Coadyuvar y apoyar de manera operat¡va a la Direcc¡ón de Obras Públ¡cas, en la atención y
resolución de las funciones sustant¡vas y adjetivas de la misma.

Funciones:

Coordinar los eventos de los procesos l¡citatorios que se deriven de Ias obras públicas prior¡zadas,

conforme a la normatividad correspondiente.

Coordinar la evaluación de propuestas para ad.jud¡cación de contratos de obra

Formular las bases y preparar las convocator¡as para las lic¡tac¡ones que se deriven del programa de
obras.

Participar en los eventos licitatorios, s¡endo éstos las vis¡tas al lugar de los trebejos, juntas de
aclarac¡ones, análisis de presupúestos y Fallos.

Coordinar y revisar la elaboración de catálogos de conceptos y presupuestos de obra

Verif¡car que los procesos relacionados con la planeación, adjudicación, ejecución y comprobación
de recursos destinados a la obra públ¡ca se real¡cen con apego a la normatividad correspond¡ente.

Coordinar y supervisar la elaboración de estimaciones y documentación soporte, para el trámite de
pago.

Coordinar la ¡ntegrac¡ón de expedientes un¡tar¡os de obra

Atender las acc¡ones de auditoria o fiscal¡zación que emprendan las dependencias

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia

Proponer las sanc¡ones y penalizaciones en contra de las empresas que incumplan con lo pactado,

con base a lo que señala la legislación vigente.

Determ¡nar y cuantificar los mater¡ales y trabaios necesar¡os para programas de conslrucc¡ón y

mantenimiento de obras públicas y serv¡cios relac¡onados.

Analizar y evaluar las modiflcaciones a proyectos que se der¡ven de los procesos construct¡vos de
las obras.

V¡gilar que se cumplsn y lleven a cabo los programas de construcción y mantenimiento de obras
públicas y servicios relacionados.

lntegrar de manera cronológica y ordenada los expedientes unitar¡os de obra a su cargo conforme a lo

D3



que señala ia normat¡vidad de la materia

Cuidar que las obras públ¡cas y servicios relac¡onados cumplan con bs requisitos de seguridad y

observen las normas de construcción y términos establecidos.

Supervisar que la construcción de las obras por contrato y por administrac¡ón se lleven a cabo
conforme a lo pactado en contratos, conforme a programas asi como en apego a la normativ¡dad.

Verificer que las obras públicas y los servicios relacionados con las mismas hayan sido programadas,
presupuestadas, e,ecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables.

Elaborar las Justificaciones económicas, expedientes técnicos y documentación legal y técnica que se
requ¡era para cada obra que tenga a su cargo.

lntegrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las b¡tácoras y/o expedientes
abiertos con mot¡vo de la obra pública y servicios relacionados con las mismas, conforme a lo

establecido en las d,sposic¡ones legales apl¡cables.

Atender las solvatac¡ones de observac¡ones que se derivan de acc¡ones de fiEcal¡zac¡ón de manera
oportuna

V¡gilar que la ejecución de la obra pública adjud¡cada y los servicros relacionados con esta se sujeten
a las cond¡qones técnicas conlratadas y cumplan con los requ¡sitos de calidad establec¡dos.

Supervisión de Obrarea

Responsable: Arq. Héctor Rueda Mercado

Supervisar el correcto desarrollo de las obras públ¡cas de6de ol punto de v¡sta técn¡co y normativo, con
bese en lo establecido en contratos, cuidando calidad, precio, oportunidad y en general, admlnbtrar
todoE los elementos necesar¡os para la real¡zac¡ón de las obras públicas.

Funciones:

Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras públ¡cas del Municipio se realice conforme a la
leg¡slación y normatividad en materia de obra pública.

Aperturar, intervenir y cerrar las b¡tácoras ¡nherentes a las obras que tenga a su cargo conforme lo

señala la normatividad. Las b¡tácoras que sean del tipo electrón¡co se realizaran en conjunto con el lng.

Josue Ruvalcaba Gil.

Realizar un reporte fotográfico diar¡o de las obras en ejecuc¡ón

Revisar y dar trámite para firma de autorizac¡ón, estimaciones, precios unitarios y demás
documentación de las obras que se tengan a cargo, tanto de contrato como por admin¡stración.

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia



Atender a la ciudadania canalizándola al área correspond¡ente dentro de la Dirección.

Elaborar requerimientos para papelería necesaria para el buen desempeño de las func¡ones. .

Elaborar requerimientos pata refacciones para los vehiculos que se utilizan para supervisión de obra.

Elaborar vales de material para construcción, relac¡onado con apoyos a la c¡udadanla.

Capturar la correspondencia dei Ayuntamiento, dependencias de Gob¡erno y demás sol¡citudes. l

.

Elaborar of¡cios varios para tumars6 a las dependencias corraspondientes.

Controlar y arch¡var los ofic¡os enviados y rec¡bidos.

Capturar los informes mensuales y trimestrales, así c¡mo las fichas técnicas (avances fls¡coj¡nancieros dal rarno
33) de las obras.

Elaborar encabezados de carpetas correspond¡entes a Bxped¡entes unitarios de obra.

lntegrar documentación para los trámites de las est¡maciones de obra.

Controlar la agenda del titular de la Dirección de Obras Públicas.

lntegrar documentos de las carpetas correspondrentes a exped¡entes un¡tarios de obra.

Desarrollar las demás funciones inheÍentes al área de su competencia.

lntegración de Expedientes, Concursos y ContratosArea

Responsable: Lic. Alonso Ornelas Sandoval

Elaborar, programar y difundir las convocatoriaG y la celebración de concursos para la adjudicación de
contratos para ejecución de obra públ¡ca y servicios relac¡onados con la miama, conforme a lo qug
señala la normat¡vidad de la materia.

F unciones:

Elaborar la documentac¡ón legal correspondiente para el debido proceso de Iicitación o en las
excepciones que señala la leg¡slación vigente como adludicac¡ón directa o rnvitac¡ón restringida de las
obras pertenecientes a los programas institucionales de inversión.

' . Realizar la autor¡zación de pago con anexos para remitirla a inversión pública o a tesorería si es el
caso.

Remitir a las ¡nstalac¡ones correspondientes los anexos, oficios, estimaciones, procesos de licitación y
los demá6 que se requiera para la l¡beración de los recursos federales o estatales conespondientes.

Desarrollar las demás func¡ones inherentes al área de su competencia.

Programar el desarrollo de eventos inherentes a la adjudicación de contratos para la ejecución de
obra. tales como: vis¡las al sitio, juntas de aclaraciones, presentación de propuestas, tondiciones
deb¡damente enteradas por escritc y fjrmadas por los part¡c¡pac¡ones o concursantes, fallo, f¡rmas de

a.
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contratos, etc

Coordinar con otras áreas, la integración de expedientes unilarios de obra

Atender en lo que corresponda las acciones de fiscalizeción

Elaborar y publ¡car la convocatoria de los concurgos de obra pública de conformidad con las
disposic¡ones legales ap¡icables en la materia.

Formular los contratos de obra públic8 en los térm¡nos de lo prev¡sto en la iegislación de la materia

Elaborar en coordinación con la supervisión est¡maciones para trámite de pago

Organizar los concurgos conforme a la normat¡vidad aplicable y adludicar Ias obras públicas a
ejecutar, asegurando les mejores c¡ndiciones en cuanto a precio y calidad.

Analizar y en su caso, realizar propuestas de mod¡ficación de los convonios o contratos que se

suscriban con las ejecutoras de las obras.

Promover en lo que corresponde las ecciones legales que proc€dan en contra de los actos que

afecten los intereses del Munic¡pio en mater¡a de obra pública.

Proyectos'ea

,sponsable: Arq. Jesús Ruiz fez

¡near, ¡ntegral, revisar y realizar adecuadamGnte los proyectos de ob¡a confo¡me a las pr¡or¡dades

e ae aeñalen en benoficio de nuestro Municipio.

rnciones:

Preparar el proyecto de programación anual de obras, a fin de que sea aprobado por la Dirección y a
su vez sea presentado al C. Presidente Mun¡cipal.

Coordinar la elaboración de proyectos para las obras pnoritar¡as que se incluyan en los programas
instituc¡onales de inversión.

Coordinar y supervisar la elaboración de estudios y proyectos que se ejecuten por contrato o por
admlnistración hasta su conclusión o satisfacción del Ayuntam¡ento.

Plantear la resolución de mod¡f¡caciones a proyectos, cuando surja la neces¡dad durante la
ejecución de la obra.

vigilar que la ejecuc¡ón de las obras se lleven a cabo conforme a lo señalado en el proyecto
eiecutivo

Verificar que los resultados de pruebas de laboratorio sean acordes a las especificác¡ones
determ¡nadas en el proyecto.

Programar visitas de campo a los sitios donde se proponen los proyectos.



lntegrar expedientes unitarios con los productos que se denven de la elaboración de proyectos

Atender acciones de fiscalización en lo que corresponda

Area Topografía

Responsa ble: José de Jesús González Gonález

Roal¡zar levantam¡entoe planimétricos y al¡métricos a tin de generar las bases técnicas para la
e¡ecuc¡ón de proyecto8 eJecutivos, así como para el cálculo de volúmene6 para la elaborac¡ón de
proyoctos, presupuortos y cobro de estímacionea.

Funciones:

Real¡zar levantamientos
edificac¡ones

topográf¡cos de pollgonos, drenajes, Bgua potable, infraestructuras y

Drbujar los planos topográficos producto de los trabajos de campo que se realicen

Delimitar mediante levantamientos topográf¡ms los ¡fmites de lo§ terrenos propuestos para ejecución
de obras públicas.
Ver¡ficar las acciones de trazo y nivelación que se realizan en las obras públicas a f¡n de que se su.¡eten
a lo establecido en proyectos.

Calcular secc¡oneÉ transversales a fin de corroborar cobro en estimaciones

Calcular los volúmenes y áreas de !a superficie donde se pretenda construir a fin de precrsar
cantidades en los cátálogos de conceptos.

Requisitar y resguardar las l¡bretas de nivel o de tránsito que contengan datos de los trabajos que se
realizan

lntegrar exped¡entes ordenados y cronológ¡cos referentes al traba¡o que se desarrolle. (Brtécora de
apoyos)

Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competenc¡a

a Maquinaria

Responsable: RamónNúñez

Mantener en condic¡ones adecuadas de operaclón y func¡onam¡ento, la maquinaria y equipo propiedad
del Ayuntam¡ento a f¡n d6 sat¡sfacer de la me¡or forma los requerimientos de uso de las mismas, en
beneficio de la comun¡dad,

Gestionar las solicitudes que le presenten

Funciones:



Atender las demandas sociales de apoyo, mediante la programación de uso de maquinaria, previo
reg¡stro de solicitudes y evaluación de factib¡l¡dad.

Controlar y vigilar que la operación y utilización de la maquinaria y equrpo se apegue a laa
d¡spos¡ciones admin¡strativas establec¡das.

Admin¡strar y asignar la rnaquinar¡a y equ¡po adecuado para la realización de obras o en sol¡citudes de
apoyo de las comunidade3 de conformidad con las normas y criterios técnicos establecidos.

lmplementar procedim¡entos de control de equipo y maquinaria para eficientar su uso, a6í como para el
control de serv¡cios e insumos necesarios para su funcionamiento.

lmplementar programas de manten¡m¡ento a vehfculos opel?tt¡vos asignados, maquinar¡a y equ¡po para
nrantenerlos en cond¡c¡ones de operación

lntegrar en expedientes la documentación comprobatoria de los gastos y aclividades que se
desánollen.

Servicioe de Apoyo Comunitario (Cuadrilla)Área

Responsabtre: Efra ín Gutiérrez Carrillo

Partic¡par, auxiliar y realizar serv¡cios varioa referentos a plomería, albañilería y herrería como
complementación a las obras que se realizan por administrac¡ón d¡rgcta.

Funciones:

Auxrliar a las comunidades, escuelas e rnstituciones ofic¡ales con servicios emergentes y
extraordinarios relacionados con plomeria, albañilería, herrerfa asf como en complemento de obras
por adm¡nistrac¡ón

Atender las solic¡tudes emergentes o extraordinarias para elaboración alcantarillas, rej¡lles, puertas,

anuncios o espectaculares de fierro de acuerdo al t¡po de obra o petición del Ayuntam¡ento.

Real¡zar reparaciones de plomería en las obras que asi lo requieran o de aquellas solicitudes de
petición que provengan de una emergenc¡a o de una situac¡ón e)draordinar¡a.

Realizar trabajos de albañiler¡a en las obras, derivadas de sol¡citudes que por su naturaleza asf lo

requieran o en complementación de obras por adm¡n¡stación

Controlar y v¡gilar el ¡nventario de materiales para construcción

lntegrar exped¡entes ordenados y cronológ¡cos referentes al traba,¡o que se desarrolle

apoyos)

Llevar el control de la asistenc¡a del personal de obra

Llevar el control de las bitácoras de vehlculos of¡ciales

,r,Lde:

Desarrollar las demás func¡ones inherentes al área de su competenc¡a



^
rea Presupuestos y Prec¡os Unitarios

Responsa ble: lng. Sergio Delgadillo Gómez

Obtener mediante anál¡sis, muestteos y cot¡zaciones, las rnejores cond¡cloneB para el Ayuntamiento,
en cuanto costo, cal¡dad y oportunidad en la ejecuc¡ón d6 los conceptos ordinar¡oa y extraord¡narlos ,

de obra, así como en los volúmenés ad¡cionalee u obras ¡nclu¡das que surjan on la ejecución de los
trabaJos.

Funciones:

Realizar cotizaciones de materiales necesanos en las obras por contrato o por admin¡strac¡ón

Revisar analíticamente la estructura de los prec¡os unitarios de las propuestas ofrecidas por

empresas de los diversos concursos de obra.

Desarrollar las demás funciones ¡nherentes al área de su competenc¡a

Elabo¡ar en coordinación con el área de supervisión, él catálogo de conceptos de las obras.

Elaborar en coordinación con el área de supervisión los presupuestos base de las obras

Revisar coslos horar¡os que se presentan en las propuestas para eiecución de obra

Analizar costos horarios que se presentan en las propuestes para ejecuc¡ón de obra

Analizar rendimientos de año de obra, integración de cuadrillas y factor de salario real, util¡zados
en las matr¡ces de precios un¡tar¡os propuestos.

Analizar los costos ¡ndireclos, cargos adic¡onales, financiamrento u otros conceptos que se
involucren en las matrices de precios unitarios.

Ana]Jzat la utilizac¡ón de materiales que se integran a las matrices de los prec¡os unitarios que se
incluyen en las propuestas.

Ad m in istrativaArea:

Responsable: Zaida Beatriz Contreras Cervantes

Atendar y apoyar las acciones admin¡strativas que se deaerrollan en la Dlrección, con el fln de eficientar
la ut¡lización de los recursos humanos y mater¡ales necesar¡os en el trabajo que deGempeña la
D¡recc¡ón en general.

F unciones:



i.

7. closARro I

i
Adiudicac¡ón: Decisión administrativa de aceptar una oferta la que se comunicará por escrito ali:
proponente. :;

l
Alcanta¡illa: Cualguier clase de estructura no clasificada como puente, destjnada a proporcionar un.r
cauce l¡bre del agua, localizada debajo de una carretera.

Anteproyecto: Conjunto de planos y documentos resultantes de un trabajo prelim¡nar y suficientes para
definir las características principales de una obra. El anteproyecto por su carácter, no es suf¡ciente, n¡

permite ejecutar la obra.

8a666 de lic¡tación: Documentos suministrados a los pfesuntos proponentes pafa que en igualdad de
condicion*. puedan presentar una oferta competitiva que, además. pueda ser objetivamente calif¡cada y

evaluada, para la eiecuc¡ón oe una obra, la prestecrón de un servicio o la prov¡sión de un bien. Sin llmitarse a

ellos, normalmente las bases para la licitación deben incluir: términos de referencia o pliego de condiciones,
proyecto de contrato, formas para la presentación de las propuestas y el "proyecto de ingeniería'

Cant¡dad de pago: Cantidad a pagarse por cualquier rubro del contrato que el f¡scalizador ¡ncluyá en una
planilla de pego por trahajos efectuados por el contratista.

Concepto do Trabajo (o Trabajo Especffico): Conjunto de mater¡ales, actividades y operac¡ones manuales
y/o mecánicas, convencionalmente establecido con f¡nes de medición y pago, que integran una parte o

elemento de la Obra. Cada concepto de trabajo (o trabajo especifico) terminado se mide en unidades
preest€blecidas y señaladas en Ias especifieaciones.

Contratante: Entidad del sector público o dependenc¡a de ella que tenga presupuesto descentralizado con

capacidad para contratar, que ha suscr¡to un contrato o convenio con una o var¡as personas naturales o
jurídicas, públ¡cas o privadas para que ejecuten una obra, presten un servicio o vendan un bien y que recjbe por

e¡lo el pago acordado.

contratbta: Persona natural o jurfdica, públ¡ca o privada o sociedades civiles (asoc¡ac¡ones, consorcios) que

ha suscrito un contrato o convenio, obl¡gándose a ejecutar y entregar una obra, prestar un servic¡o o sumin¡strar
un bien y que rec¡be por ello la compensación acordada.

Contríto: Documento escrito entre el contratante y el contratista, en el que, con sujeción a la ley, se establecen
las obligaciones y derechos de las partes al ejecutar una obra. prestar un serv¡cio o suministrar un bien por un
precio establecido.

Conven¡o: Nombre que generalmente se usa para los contratos suscritos entre entidades públicas

Convocatoria: Llamado públlco (aviso o anuncio) que hace una entidad a fin de que los interegados
sus ofertas para la ejecución de una obre, la prestación de un servicio o la provis¡ón de b¡enes determk,".
Costo de una Obra: Sumator¡a de todas las inversiones requeridas en una moneda determinada para proveer
de lodos los elementos necesarios y lograr su correcta ejecución y total term¡nación, suletándose a pautas
técnico-legales preestablec¡das y dentro de un plazo determ¡nado de antemano Esta def¡nición es válida tanto
para la totalidad de la obra cuanto para c€da uno de los rubros o ltems que la integran

Derecho de Yfa: Concepto jurídico que faculta la ocupación en cualquier tiempo del terreno necesario para la
construcciÓn, conservación, ensanchamiento, mejoramiento o rectificación de caminos. La ampl¡tud del
'Derecho de Via'será determinada por la autoridad competente, en el acuerdo de aprobación del proyecto de



Estructura: Arreg o o o,sposi:ioIje ma'er,ales o e ementos de coqstrlrcc,ón que, Ce ac,re.do con t;l oroyecto

t *X¡t, p,"l"i:$ii'#i ffit f-T ::':#::"':::,'d:,,:

la obra y generalmente se elitenderá a cada lado del camino y hacia afuera una y media veces el ancho de la
obra básicamente terminada. Éstas med¡das se tomarán en los rellenos desde el pie inferior de los taludes y 6n

los cortes desde el borde superior de los mismos.

Diferencia en Cantidade6 de Obra: Las que se producen al ejecutarse una obra entre as cantidades real¡zas
ejecutadas y las que constan en el cuadro de cantidad€s estimadas del contrato. No requreren contrato
complementario ni autorizac¡ón, sino solo la constancia del camb¡o en un documento suscr¡to por ias partes.

Efecto ambiental: Alteración que produce el proyecto en el ambiente

Equipo: Toda la maquinaria. vehfculos y demás bienes de capital junto con Ios repuestos, herram¡entas y

abastecimientos necesar¡os para su operacrón y mantenimiento, requerido para la construcc¡ón y la term¡nación
de la obra dentro de las especificaciones aprobadas.

Especit¡caciones: Conjunto de instrucciones, normas y dispos¡ciones que rigen la ejecución y terminac¡ón de
una obra y/o la prestac¡ón de un servic¡o y las condiciones y requisitos que deben sat¡sfacer el personal, los

materiales (simples o compuestos en obra). los equipos y los procedimientos util¡zados para esos fines y/o los

bienes que se desean adqu¡rir. (El concepto de "Espec¡ficación" ¡ncluye los de 'Disposiciones", "Normas",

"lnstrucciones' etc., cuando estas tienen que ver con la ejecución de una obra, e¡ ejerc¡cio de un "Servic¡o" o

las característices y requisitos que se ex¡gen en un "bien". Pero las disposiciones, normas y/o instrucciones no

son 'especificaciones'' cuando se refieren a otros aspectos; por ejemplo: documentos y procedimientos

precontractuales, contractuales, de financiam¡ento, de instrucc¡ones a los oferentes, de ¡nspecciones, de
recepciones, etc.)

Espec¡ficac¡ones Complemontar¡as: Especiflcaciones legalmente aprobadas, que se añaden c de alguna

manera modifican las especif icaciones generales. (Para que sean de cumplimiento obligator¡o, en cada caso
especff¡co, puede hacerse referencia al documento de difusión, legalmente aprobado, en el que constan).

Evaluación: Proced¡miento precontractual que cons¡ste en el análisis comparat¡vo de las ofertas calificadas,
para elegir la más conven¡ente a los intereses del presunto contratante y que culmina en la adjudicación.

Garantía de fiel cumplimiento del contrato: F¡anza que asegura el fiel cumplrmient{€l contrato y sirve

i*:" _:: .:" .":.,"..",:" _, ::;: . 

j_ f"::.{ _h
se determina en los documentos precontractuales como un porcentaje del monto del presupuesto referlcial. Y

Garantía por el ant¡c¡po: Fianza que rinde el contrat¡sta para responder por el valor y buen uso O"l}r,",Oo:
cuanto éste ha s¡do cons¡derado en el contráto.

lngéniero: F¡scalizador. en su calidád de representante del Director para la ejecución de los proyectos de

¡ngeniería o qu¡en ejeza autoridad y funciones s¡m¡lares en entidades admin¡strat¡vas del sector público.

lnvitac¡ón: Comunicación que óursa el presunto contratante a los interesados precalificados para determ¡nada

actividad, con el propósito de que participen en una licitación de acuerdo con las condicjones, documentos y

requisitos establecidos,



Obra: Documento que bajo Ia supervig¡ón de fiscalizador, el contratista ob¡igatoriamente debe
tener en la obra en la gue se registran todos los hechos, circun8tanc¡as, dispos¡ciones,
órdenes, etc., que tienen que ver con la ejecuoón del conlrato y/o la rea¡ización de la obra. En,

scal¡zador dejerá constancia de las órdenes que haya emitido verbalmente y que, de acuerdo con:
caciones, deb€n ser escritas y no lo han sirJo por cualquier motivo, con lo que quedará salisfecho,
y de las órdenes. instrucciones. disposiciones, etc., que según su ju¡cio, por su importanc¡al
Btar en é1. Se idenlificará cada una de las anotáciones del libro, indicando el lugar. fecha y hora de'
¡si como las crndic¡ones que 6e registran. Este libro, historia de la €iecución del contrato. se i

init¡vamente al contratante al suscribir el Acta Recepción definitiva. i

,rocedim¡ento precontractual mediante eJ cual una entidad admin¡strativa del Sector Públ¡co

rcontratar, invita a presentar ofertas o propuestas para cumpl¡r con el objeto del contrato a todos
ujeten a las condiciones establecidas. Es, en otras palabras, el procedimtento de selección de
e la Administración Pública o Contratista. En este sentido, independ¡entemente del nombre que se
|gislac¡ón, nombre que puede obedecer a las regulaciones que rigen el proced¡miento, el coñculso
concurso de precros. la selección de oferentes, la selección de cotrzaciones, etc., son tamb¡én

r concepto general.

Cualesquiera sustanc¡as simples y/o compuestas que estén especificadas para uso en la

de una obra.

puesta: Ccnjunlo de documentos que presentan los proponentes u oferets, su¡etándose a las

ü;ff$#;ffii*sfiI#;l
¡ l-mplantación, planimetria, altimetrfa cortes o secciones, áreas, volúmenes, instalac¡ones y

iodificaciones aproóadas y los planos adic¡onales sumln¡sttados durante el proceso de erecución.
TIPO" y los'PLANOS DE TRABAJO

¡ctual: El número de dlas calendario o días laborales est¡pulado en el contrato para el

del m¡smo, incluyendo las extensiones de t¡empo autor!zadas.

rio: Prec¡o por unidad de medida establecido para cada rubro o ltem

ocumento en que se establece el orden y los plazos dentro de los cuales se e

luir cada concepto de trabajo, cada etapa de construcc¡ón, cada parte del proy$,r4
*,:r':"H"",'fi:";'J:1,:iJr,i"',"#:'T.i,.:;,,*#","Hi',"["J",:ff 
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r Revisión y control del debido cumpl¡miento del "Objeto del Contrato"
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integrañtes del H. Ayuntamiento.

MTRO. ALEJANORO MACIAS VELASCO
PRESIDENTE MUNIGIPAL CONSTITUCIONAL

IIt
I t

L¡c Fernando Jiménez Ornelas

Secretar¡o General



P
R
0
P
U
E
S
T
A

ING. LEONARDO MERCADO ORTIZ

SiNDICO MUNICIPAL

SEG¡J NDO REGIDOR

CUARTO REGIDOR

SEXTOREGIDOR

OCTAVO REGIDOR

DECIMO REGIDOR

PRIMER REGIDOR

TERCER REGIDOR

l
QUINTO REGIDOR

SEPTIMo REGIDoR

NOVENO REGIDOR

I

I

SECRETARIO DEL AYUN IENTO,t
t

I
I

Il

t


