MANUAL DE

ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS

£~ LUGAR DE
'raﬁ GRANDES
& MERCADERES




=2 JAUMAN
MOIDARIMADAO

2ATILIEUG 2AAED




Ayuntamiento Constitucional de Hueypoxtla
2025-2027

Direccion de Obras Publicas
Plaza Principal S/N, Col. Centro C.P. 55670
Hueypoxtla, Estado de México.



[P
S
L ™
e
¥

O B TS

el IngiDritS GXG

—
yila SHE L AR



Contenido
Primera Parte: Conformacion

1. Direccion de Obras Puablicas

1.1. Presentacion (Objetivo General y Alcance).

1.2. Facultades y Atribuciones de la Direccion de Obras Publicas

1.3. Marco Juridico.

1.4. Mision.

1.5. Vision.

1.6. Valores.

1.7. Objetivo General.

1.8. Objetivo especifico.

1.9. Organigrama General.

1.10.Programa de trabajo anual.
2. Director de Obras Publicas.

2.1. Descripcién del Puesto.

2.2. Especificaciones del Puesto.

2.3. Descripciéon de Funciones.
3. Area de Administracion, Control e Integracién de Expedientes Técnicos.

3.1. Descripcion del Puesto.

3.2. Especificaciones del Puesto.

3.3. Descripcion de Funciones.
4. Area de Residencia y Supervision de Obra

4.1. Descripcion del Puesto.

4.2. Especificaciones del Puesto.

4.3. Descripcion de Funciones.

4.4. Le corresponde al Area Maquinaria y Equipo.

4.5. Le corresponde al Area de trabajos de campo.

N NN O

13

14
14
14

16
16
16

17
17
17
18
19



51
ol

gt

obingitno D

AGiarneingd ehe

eLoiuS 2e

20310057 aatraibaoyd ol abisgroal g

{Bone L v isTanse) Svdgl

b Pt |

sl sb n0iganiid v slonobias™ b asiA b

afeqnS b aeroop o3 L

-

PO
PREE Dy ¢ vl

aeadnt =03aC ob ndianemd

e S TER T A B

= - j" 2SI DE
ol T q
o =ik 5
o i
r""-"LJ
mEnec) ksl i

lEie. c)isd 5

il D 2500 =8 yotawnid
e o neinghoeel  FE

0N 2k rengnratiagel S8

1 AU SEOGITT '.‘-}"J L

iaTins nroositeinimb A ob sond

220 ien adinanosd]

-

ranuizned &b rguqginoee] SR

ClrauS lah roangnnge Y F L

Sk serooetosged S

Uit i & el S F

mBiA Loia s shreofeanoo el by

i 5h aowh I aBeaGs O By A

o~

-3

L3
kS



5. Area de Proyectos, Precios Unitarios y Concursos
5.1. Descripcion del Puesto.
5.2. Especificaciones del Puesto.
5.3. Descripcion de Funciones.
Segunda parte: Tramites
6. Politicas de Operacion
6.1. Politicas de Operacién
7. Formatos para Tramite Interno y Externo
a)Oficios Internos y Externos;
7.a.1Lista de raya;
7.a. 2Requisiciéon de compra;
b)Tesoreria:
7.b.1Solicitud de pago de estimacién
7.b.2Caratula de estimacion
7.b.3Cuerpo de la estimacion
7.b.4Album fotografico
c)Formatos Generales para el Control y Ejecucién de Obras
7.c.1Ficha técnica
7.c.2Padron de contratistas: Tabulador de requisitos
7.c.3Caratula de Expediente Unico de Obra
7.c.4Acta de Entrega- Recepcion de obra
8. Bitacora de obra
Generalidades de la Bitacora
9. Libro de bitacora de obra
Formato que debe cumplir una Bitacora
10. Conclusiones y Recomendaciones
11. Directorio
12. Validacion

13. Hoja de actualizacion

19
19
19

20

22
24
26

28
30
31
32

33
35
37
40

41

42
50
51
52
53



D

g
-

it

P

)

r
iy

e

20 2wonod y 2onsinl 201098 eaiseyvend b e L

= puS sk molo chicead F 8

2 B n P = - g g, e P L |
.‘:.?.‘:E"'q' 1 {3t 25 'L~.4h‘.-m-w3Q<3 -

o?]

e - [ Y il Ty N
SEHINU ah fengnoesl

noisteql b zsaifijoS @
\’é’_",T‘:—.li‘:\-_. zhasuiicg 1.8

orelad y ooainl edims ! srey colsmnos X

g §

arraixd ¥ ecmeln! eoiniOis

-

Eversh iz il By

BIrics sh ndnisupaHs 8.5
enew=e1{d

noigequtza gh opsg sk WS T d Y
nedosmiles ob slulee 1N g
ndenaanies Bl 85 ogreuDt 0 T

.

oaftsipolot roatans 4

asyis sh ndinunsd v ioinaD 18 greg 2alsene eoiermam

gartasd grsiil o

edfiziupe; sbwushosT zalziteinnon sb ndbeaIs 0.1
5180 ab onint! atnaibegxd ob ghiist 76,95

5100 ab nutoGaoa’ -Speiind 86 AR S T

erdo ab s 058 8

avooshsd sl ab eslinbileranad

<A

s1do 3 sr00dtic eh dvdi-‘
5100808 snu sligmus adsb aup olseno™
ganolcsbnomesaf v asnoiauionod 0f
orngiasni(l 1t
nhiasbi'sV €7

adiasxiisidos eb sioK LY

kg



Primera Parte: Conformacion

1. Direccion de Obras Publicas

1.1 Presentacién (Objetivo General y Alcance)

La finalidad del presente manual, es que los servidores publicos involucrados en el proceso de la
ejecucion de la obra publica conozcan con detalle las acciones en las que han de participar, los
alcances y limites de su responsabilidad, asi como las instancias con las que deben interactuar para
llevar a buen fin el proceso de la obra piblica y los servicios relacionados, con estricto apego a las
leyes en la materia, sus reglamentos, asi como a normatividad vigente aplicable.

Por tal motivo el presente instrumento establece los objetivos, politicas, procedimientos y diagramas -

de flujo para las areas y servidores publicos involucrados en el proceso para la contratacion, ejecucion
y seguimiento de las obras publicas y los servicios relacionados, y que sea una guia que oriente sus
funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades. Esta herramienta de trabajo
facilitara el cumplimiento del Programa Integral de Obra Publica plasmado en el Plan de Desarrollo
Municipal 2025-2027.

El presente manual es de observancia general y obligatoria para las areas y servidores publicos
involucrados en el proceso de ejecucién de las obras publicas y los servicios relacionados con las
mismas, asi mismo de ser necesario su contenido se modificara peridédicamente conforme la
circunstancia lo demande y los cambios en los programas institucionales o en la normatividad que lo
rige lo hagan necesario. |

1.2 Facultades y atribuciones

La Direccion de Obras Publicas conforme a las disposiciones legales vigentes aplicables, es la
dependencia encargada de formular y aplicar las acciones relativas a la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de las obras publicas municipales,
asi como los servicios relacionados con la misma, que por si o por conducto de terceros el
Ayuntamiento realice, contando para ello con las siguientes atribuciones.

Formular, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra publica municipal (PAO).
Llevar a cabo las licitaciones, adjudicaciones y contrataciones de la Obra Publica de acuerdo
a las Leyes y Normas aplicables.

e . Supervisar las obras por contrato y por administracion directa que autorice el Ayuntamiento.

o Planear, organizar y controlar, la operacion de la maquinaria y equipo para las obras publicas
con que cuente el Municipio, asi como el personal disponible.

o Ejecutar los programas y acciones que se implementen, relacionados con el mantenimiento
mayor (bacheo y reencarpetdo) en los diferentes puntos del Municipio.



1.3 Marco Juridico

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma, y su reglamento;
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley Federal de Planeacion.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal;

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal;
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México;

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Libro Décimo Segundo y su Reglamento);
Caédigo Administrativo del Estado de México;

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos del Estado de México y Municipios;
Plan de Desarrollo Estatal.

Municipal

Plan de Desarrollo Mumcnpal vigente;

Bando Municipal vigente;

Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas;
Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas;

1.4 Mision ,
Conducir el ordenamiento territorial del municipio de Hueypoxtla y ejecutar obras y acciones para el
desarrollo urbano y de la infraestructura en esta municipalidad a través del disefio, instrumentacion y
difusion de politicas publicas bajo criterios de sustentabilidad, inclusién, equidad, accesibilidad,
innovacion y certeza juridica. »

1.5 Vision

Lograr un desarrollo equilibrado de todos los sectores dando un uso éptimo a los recursos para la
ejecucion y control de obras de servicios basicos como drenaje sanitario, alcantarillado, guarniciones,
banquetas, pavimentaciones, conservacion y mejoramiento de la estructura vial e iluminacion, que se

traduzcan en mejores condiciones y calidad de vida para la sociedad hueypoxtlense.



1.6 Valores

Honradez.
Proceder con rectitud y honestidad.

Profesionalismo.
Aplicacion responsable, congruente y ordenada tanto de la normatividad como de los procesos
técnicos-administrativos para la ejecucién de las obras.

Compromiso Social. ; :

Impulsar la obligacién de la vmculacuén directa de las obras y acciones para obtener mejoras en la
sociedad de Hueypoxtla, buscando la viabilidad y la concordancia con planes federales, estatales y
municipales para el desarrollo sustentable, armoénico y socialmente vinculante.

1.7 Objetivo General

Regular las actividades que, en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma se
desarrollen en la Direccién de Obras; con la descripcion clara de las acciones encaminadas al desarrollo
eficiente de las funciones y al cabal cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, su Reglamento, de la normatividad vigente en la materia estatal y federal y de los
programas institucionales. A través del conocimiento de la normatividad, de las obligaciones que de este
se derivan y de la autoridad delegada en cada servidor publico, en la ejecucién de las funciones
encomendadas para el logro de los objetivos de la Direccion de Obras.

1.8 Objetivos Especificos

Estandarizar los procesos y subprocesos en materia de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas.

Optimizar la aplicacion de los recursos federales, estatales y municipales, destinados a las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Proporcionar a las dependencias y entidades un marco de referencia general unificado en materia
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Ofrecer a las dependencias y entidades una guia descriptiva de las actividades secuenciales para
simplificar, homologar y eficientizar los procesos y subprocesos en materia de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en los procedimientos de contratacion, en
materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Para obtener mayores
beneficios en la aplicacion del presente Manual, resulta de interés lo siguiente:

El Manual desagrega en subprocesos las acciones para la planeacion de los proyectos de obra
publica y servicios relacionados con las mismas que las dependencias y entidades pretendan llevar
a cabo, en congruencia con sus necesidades y objetivos a cumplir; describe los aspectos mas
relevantes de los procedimientos de contratacion y la formalizacién de los contratos, cuya finalidad
es asegurar al estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como de la ejecucion de los
trabajos; la recepcion de los trabajos y autorizacion de las estimaciones; la suspensién temporal de
los trabajos; la terminacién anticipada y la rescision de contratos; la realizacion de obras publicas
por administracién directa y finalmente sobre el establecimiento y operacion de los Comités de Obras

Publicas.
7



1.9 Organigrama General

Determinados las directrices y las metas a mediano y corto plazo, debera considerarse un plan de
ejecucion que debera establecer los siguientes rubros:

a) Metas bien reconocibles y alcanzables, acorde a los lineamientos aplicables de la normatividad de
los diferentes programas de financiamiento, tanto federales, estatales, e inclusive internacionales;

b) Definicién de los limites temporales, por los que se deberan alcanzar los diferentes objetivos,
dependiendo de su priorizacion politica y social, ajustandose a las regulaciones de los recursos a
emplear para su ejecucion;

c) Definicién de los términos técnicos que ajusten ambas definiciones previas, para hacerlas plausibles
y-alcanzables, bajo los esquemas de disponibilidad material, técnica y financiera.

d) Ahora bien, una vez determinados dichas directrices, habra que ajustar un organigrama acorde a la
administracion pablica de que se trata, tanto en su definicién material, temporal y financiera, si bien no
son limitativos, si son determinantes para la manera de alcanzar dichos objetivos.

e) Para la determinacion del organigrama funcional de la Direccién de Obra Publica, debera contener:

e Direccién

e Maquinaria y Equipo

e Proyectos, Precios Unitario y Concursos.

e Residencia y Supervisiéon de Obra.

e Area Administrativa, Control e Integracién de Expedientes.



Organigrama

. Direccién de Obras Publicas

Maquinaria y | Proyectos, Precios | | Residenciay | ' Area Administrativa,
Equipo. | i Unitariosy \ " Supervision | . I' Control e Integracién
: - ‘ Concursos. { v- .} deQbra." i b de Expedientes.
' Personal | ' ' Personal
de de Campo
Campo. (eventual)



La operacion obliga a ajustarse a la disponibilidad tanto técnica y material, de donde se desprende:

La diferencia operativa radica en las funciones y la competencia de su ejecucion, se supedita directamente
de la Direccion, dependiendo de la informacién que le suministre tanto el drea operativa, como
administrativa.

De este ultimo punto es, sin embargo, hacer hincapié, que los Residentes de Obra son los Unicos
responsables ante la Ley, de la formacion de los expedientes Técnicos con respecto al tema operativo de
la obra ya que son ellos quienes generan la mayor cantidad de documentacion que integran dichos
expedientes, por lo que el area de integracion de expedientes sirve también como para su mantenimiento
y conformacion. Por otro lado, el area de proyecto, precios unitarios y concursos, al requerir de personal
especializado, en las areas indicadas, debera involucrarse tanto en auxiliar a la gestoria y la ejecucion de
los trabajos, asi como para la conformacion de los expedientes que han de emplearse para la tramitacion
de los recursos.

El proceso de concretar, es una referencia explicita de que el tnico responsable de cierre de un proceso
de tramite de Gestion, recae en el director de obras publicas, quien ha recibido instrucciones y
recomendaciones del Ejecutivo Municipal, que a su vez se ha dado a la tarea de gestionar ante las
Instancias Estatales y Federales los recursos para la ejecucion de obra publica, dejando la parte
Administrativa a su Autoridad Auxiliar (Direccion de Obras Publicas), para el cumplimiento de los
requisitos respectivos.

La conformacion real depende de los alcances presupuestales y la politica Administrativa de la Presidenta
Municipal y su cuerpo Edilicio, ahora bien, existe una creciente tendencia ya normal en los estados y
municipios del pais por la transparencia y la rendicién de cuentas. Por ello cada vez mas se intenta reducir
los procedimientos, simplificar las maneras de guardar y conservar la informacion, que por otro lado sean
de facil comprension y procesables desde las mas complejas y profundas.

Se requiere de formatos que contengan toda la informacién necesaria, tanto para que sea comprensible
y ejecutable para los cuerpos técnicos, como para que sea facilmente recopilable, analizable y
simplificada, para los procesos de informacién, tanto para la rendicién de cuentas, como para el sustento
de metodologia estadistica para la proyeccion para atender los requerimientos en el complejo desarrollo
de las necesidades humanas. De ahi que se requieran tres principios basicos que deben contener:

e Su identificacién, es decir, que sea relacionable mediante un nimero que lo describa como
clasificacién y como un consecutivo de una cuenta finita;

e Sea conciso y preciso, las descripciones comprensibles y escuetas, que no requieran de
complementos innecesarios para su interpretacion;

e Glosable, que se pueda compendiar con otros documentos de su mismo tipo y representen una
cifra que represente avance o retroceso, respecto a conceptos pre establecidos, que determinen
situaciones a medir.

Existen sistemas de control que implementan rangos para medir la eficiencia en la integracion de la
documentacion e informacion, es decir en lugar de una calificacion decimal o porcentual, por ejemplo:
indicar un avance del 64.00 o 64%, se establece previamente que: de 01 al 35% la clasificacion es 1, del
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36 al 70% seria 2 y del 71% en adelante, tendria como numerador 3, de ahi que la meta que se estableceria
seria 2, porque indicaria previamente que es un avance regular, en tanto que 3 seria bueno y 1 malo,
porque para medir el avance no se requiere ser mas especifico.

Las areas de la administracién municipal con las que debera coordinar trabajos la Direccién de Obras
Publicas para obtener mejores resultados son las siguientes:

La presidencia municipal directamente es quien da instrucciones y de quien recibe la informacion que
genera la Direccion de Obras Publicas, sin embargo, la Secretaria del Ayuntamiento, traslada ordenes de
atencién que tienen que ver con los alcances de las mismas y las obligaciones de la DOP, sin embargo,
esta requiere de la primera: transcripciones de las sesiones del Cabildo, donde se aprueban las obras a
ejecutarse en los diferentes programas y periodos financieros, asi como autorizaciones especificas que
tienen que ver con las obras y servicios que ejecuta dicha direccion, la segunda: en su caso le requiere
de actuaciones legales, para la transparencia y correcta aplicacion de ordenamientos judiciales, sobre
afectaciones y registro, sobre la propiedad comunal y patrimonial del Municipio.

De las Autoridades Auxiliares, para tramites diversos, asi como para determinar diversas factibilidades
para el trazo de obra publica en caminos y sobre la construccion de diversos Mobiliarios Urbanos, para
Instituciones Educativas y Gestiones Sociales del territorio municipal.

Se relaciona por cada entidad el tramite respectivo:

Presidencia Municipal. - Firmas de Expedientes y oficio para tramite de recursos, asi como
documentacion diversa, convenios y asistencia conforme lo requieran la tramitacion de los mismos, en
las diferentes instancias Estatales o Federales;

Secretaria del Ayuntamiento. - Sesiones de Cabildo, Certificaciones, recaudo de Firmas de Convenios;

Sindicatura. - Formulacién de convenios, comodatos; su intervencion para diligencias en el supuesto de
existir conflictos sociales entre particulares derivados de la ejecucién de alguna obra;

Tesoreria. - Tramite de pagos, registro de depésitos, apertura de cuentas, pago de Facturas, Listas de
Raya, Estimaciones de trabajo o de servicios de obra publicas;

Desarrollo Social. - Registro y seguimiento ante las entidades de la Secretaria de Desarrollo Social
Estatal, para el seguimiento de acciones sociales (mejoramiento a la vivienda), vinculados a la ejecucion
de obra publica;

Servicios Ptiblicos. - Para la formulacién de expedientes, su firma y atencion, sobre recursos destinados
ai Alumbrado Publico y Redes eléctricas para el servicio domiciliario, conforme a los programas que para
tal efecto se destine con o sin la intervencién de la Comision Federal de Electricidad (CFE), asi como para
conexiones para la alimentacion eléctrica de las diferentes obras que realiza la direccion,

Desarrollo Urbano. - Determina la apertura de calles y los linderos registrados, para la realizacién de obra
publica, sin afectaciones o para su correcto dimensionamiento, es el albacea de los planes estatales y
federaies de desarroilo;

Catastro. - Realiza la apertura de calles y determina el registro de ellas ante el catastro estatal y los
limites fisicos de propiedades comunales y particulares;
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Ecologia. - Realiza los tramites para los permisos sobre impacto ambiental, derribos de arboles y
afectaciones a los cursos de agua, por descargas o tomas.

Los cuadros técnicos y administrativos deberan ser suficientes para la atencion de las necesidades
comunes a los ambitos locales de la administracion pablica municipal, toda vez que casos de excepcion,
deberan ser contratados, una vez agotados las instancias indicadas en la ley federal y estatal de obra
publica, conforme a los ordenamientos que para tal efecto destinan las mismas leyes.

Los requerimientos materiales para el mejoramiento institucional, estan definidos en mayor parte por
programas de recursos que maneja el gobierno federal y estatal, sin embargo, haciendo una clara revision
de las reglas de operacion del ejercicio de recursos de ambos niveles, existe la viabilidad de ingresarlos
como gasto dentro de la supervision y control de las mismas obras a ejecutar con los mismos
financiamientos.

La interaccion de la Direccion de Obras Publicas, con demas actores tanto auxiliares como de cuerpo
edilicio, requiere que exista una especializacion sobre los mecanismos de actuacion, su interaccion, el
registro y control de los mismos, de tal manera que se obliga a la existencia de enlaces especificos,
estos tendran tanto los medios como la capacidad para la pronta toma de decision, o bien que se
priorice su revision, para evitar dafios al erario puhlico.

Se deben establecer bodegas y almacenes, tanto como estaciones de servicio y combustible, que
dependeran del patrimonio municipal, tanto como la gestién del area de Administracion, para los servicios
y rentas necesarias, para la buena operaciéon de la maquinaria, equipo y la disposicién racional y
transparente de los insumos a aplicar en las obras por administracion directa.

Asi mismo es importante crear cuadros encargados de atenci6n legal, tanto de la informacion que se
genere, la que se reciba, como la que corresponda a la actividad del personal y la misma Direccion, para
blindar de los efectos de las posibles desviaciones o para evitarlas.

Los cuadros técnicos, no necesariamente deberan ser especializados, dado los alcances financieros de
la administracion misma, sin embargo, debe contemplar la disponibilidad para contratar los servicios de
buros o especialistas en campos fuera de la actuacion regular de los profesionistas involucrados dentro
de la némina del Municipio.

12



Programa de Trabajo Anual

Aiio 2026

Actividad

Primer Trimestre

Segundo Trimestre

Tercer Trimestre

Cuarto trimestre

Enero| Feb

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio | Agosto

Sept

Oct | Nov Dic

Total

Formulary
Proponer el
Programa
Anual de
Obra 2026

80% | 20%

100%

Ejecutar el
Programa
Anual de

Obra 2026

5%

5%

5%

10%

1

0%

10% | 15%

10%| 10%

10%

100%

Registrar las
obras en los
diferentes
plataformas
de los
programas
estatales o
federales

20%

20%

20%

20% | 20%

100%

Recopilacion
para
informacion de
reporte

| 25%

25%

25%

1100%

trimestral.
Atencion de
solicitudes de
maquinaria
| parala

10% | 10%

10% | 10%

10%

10%

10% | 10%

10%

100%

ciudadania

13



2. DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS.

2.1 Descripcion del Puesto.

Nombre del puesto: Director de Obras Publicas.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion: Ayuntamiento Municipal.

¢A quién reporta?: Al Presidente Municipal.

&A quién supervisa? Area Administrativa y Area Operativa.

2.2 Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Arquitecto, Ingeniero o Licenciatura afin.

Conocimientos: En materia de obra piiblica y servicios relacionados con la misma que se realicen
en el Municipio, apegado a la Normatividad correspondiente.

Habilidades: Discrecion, Responsabilidad, Organizacion, Administracion de asuntos, tramites y
documentos del Area en turno, vocacion de servicio, disponibilidad de tiempo, puntualidad, trabajo
en equipo y criterio.

2.3 Descripcion de Funciones.

l. Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados, que por orden
expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

Il. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que
autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la
ley de la materia;

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

IV.Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que aumenten y
mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VLl.Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construcciéon y mantenimiento de obras

publicas y servicios relacionados;
VII. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad y
observen las normas de construccion y términos establecidos;
VIIl. Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracion que hayan sido adjudicadas a los
contratistas;

IX.Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con la Tesoreria
Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales

aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos aprobados;
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X. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido programadas,
presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables;

Xl. Integrary verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o expedientes
abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido
en las disposiciones legales aplicables;

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

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

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

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de Obras Publicas, para
la construccion y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia
con el Plan de Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su
ejecucion; :

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y demolicion de inmuebles
propiedad del municipio que le sean asignadas; ‘ :
XVII. Ejecutar y mantener las obras ptblicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacion y

normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos,
coordinandose, en su caso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales,
Estatales y municipales concurrentes;

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

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

XX.. Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los presupuestos y

estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas municipales; '

XXI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su propiedad,
manteniéndolo en éptimas condiciones de uso;

XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realicen en el municipio se
realice conforme a la legislacion y normatividad en materia de obra publica;

XXIII. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

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

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

XXVI. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables;
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3. Area Administrativa, Control e Integracion de Expedientes Técnicos.

3.1 Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Obras Publicas

Area de adscripcion: Area Financiera e Integracion de Expedientes

¢A quién reporta?: Al Director de Obras Publicas

¢A quién supervisa?: Coordina los trabajos con el area de Proyectos y Precios Unitarios, asi
como con el 4rea de la residencia de obra.

3.2 Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Licenciatura en area financiera o licenciatura afin.

Conocimientos: En materia financiera, fiscal, obra publica y servicios relacionados con la misma que
se realicen en el municipio, apegado a la normatividad correspondiente.

Habilidades: Discrecion, responsabilidad, organizaciéon, administracion de asuntos, tramites y
documentos del area en turno, vocacion de servicio, disponibilidad de tiempo, puntualidad, trabajo

en equipo Yy criterio.

3.3 Descripcion de Funciones.

l. 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 Pliblica;

ll. Establecer los lineamientos, politicas, normas y procedimientos administrativos necesarios  para el
adecuado control de los recursos destinados a la ejecucion del Programa de Obra Anualy a la realizacion
de obra publica por Administracion Directa;

lll.Integrar y validar la documentacién 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;
IV. Verificar la relacion entre los avances fisico y financiero de la obra publica, para que junto con

personal de la Tesoreria Municipal se generen los informes que debe rendir periédicamente el Director
de Obras Publicas a los entes fiscalizadores;

V. Integrar y entregar los formatos, anexos, y documentos necesarios para el cumplimiento de

responsabilidades, en términos del ejercicio de los recursos piiblicos, que tiene a su cargo el Director de
Obras Publicas;

VI.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 Direcciéon conciernan;

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

VIIl. Atender las Auditorias en las que intervenga la Direccion; y las demas que determine directamente
el director.
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4. Area de Residencia y Supervision de Obra.

4.1 Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia: Direccién de Obras Publicas

Area de adscripcion: Residencia de obra.

¢A quién reporta?: Al Director de Obras Publicas

¢A quién supervisa? A las empresas Contratistas, los Trabajadores de Campo,
Topografo y Cuadrillas.

4.2 Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Arquitecto, Ingeniero 6 Licenciatura afin.

Conocimientos: En materia de obra publica y servicios relacionados con la misma que se reallcen
en el Municipio, apegado a la Normatividad correspondiente.

Habilidades: Discrecion, Responsabilidad, Organizacion, Administracion de asuntos, tramites y
documentos del Area en turno, vocacién de servicio, disponibilidad de tiempo, puntualidad, trabajo
en equipo y criterio.

4.3 Descripcioén de Funciones.

l.Controlar, vigilar, coordinar y supervisar el aspecto técnico administrativo de las obras que se

realicen por la direccion;

Il. Brindar atencion directa a las peticiones y demandas de la comunidad en materia de obra

publica;

lll. Elaborar los proyectos ejecutivos correspondientes;

IV.Realizarla visita al lugar de la peticién precisando el alcance y valoracion de los trabajos por ejecutar;

V. Cuantificar materiales y volimenes a utilizar, determinando el presupuesto, asi como el periodo de

ejecucion estimado e integrando en su totalidad el expediente con el visto bueno del Director;

VI.Solicitar los materiales necesarios a la Coordinaciéon Administrativa para la realizacion de los trabajos

de construccion; -

VII. Supervisar periédicamente los trabajos que ejecuten las cuadrillas en el sitio donde se lleve a cabo la

obra, de acuerdo a lo estipulado en la orden de trabajo;

VIIl. Generar los reportes al finalizar la obra, que seran integrados al expediente de la obra para la
fiscalizacion de los recursos ejercidos que se contemplan en el Programa Anual de Obra Publica del
ejercicio fiscal correspondiente;

IX. Elaborar el acta de entrega recepcion correspondlente con la participacion de la comunidad,;

X. Abrir las bitacoras correspondiente de las obras que se realicen por conducto de la direccion; .

Xl. Solicitar la intervencion y apoyo de la coordinacion juridica, en los asuntos de su competencia que asi
lo requiera; :

XIll. Realizar la solicitud de integracion del Consejo Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVIS).

XIll. Llevar a cabo el debido control de los vales de entrada y salida de materiales del Almacén;

XIV. Llevar el Inventario correspondientes de los Materiales de la Direccién;

XV. Llevar el debido control de la mano de obra del personal de la Direccién a través de una Bitacora, asi
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como de los programas de trabajo brindados en campo;
XVI. Integrar y resguardar debidamente los Expedientes de Obra, revisando que la documentacién que
se genere en el desarrollo y ejecucion de la obra publica, de acuerdo a la normatividad aplicable a la obra
publica;
XVIl. Establecer los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria y equipo con el
fin de mejorar el funcionamiento operativo;
XVIII. Vigilar y supervisar la maquinaria propiedad del Ayuntamiento con cargo a las obras y/o
acciones; asi como el estado fisico de la maquinaria de la Direccion;
XIX. Registrary controlar el combustible utilizado por la maquinaria de la Direccién;
XX. Llevar un registro de la maquinaria y equipo respecto de la utilizacién de las mismas;
XXI. Dar pleno cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de obra publica a
la obra por administracion directa; y
XXIl. Las demas que determine directamente el director.

4.4 Le Corresponde la Area de la Maquinaria y el Equipo.

l. Apoyar en la realizacion de los trabajos relacionados con la construccion de obras viales o de
infraestructura y mejoramiento a predios de acuerdo a los requerimientos necesarios de la direccion y las
necesidades de las obras en ejecucion;

ll. Apoyar a las Unidades Administrativas que conforman la direccion, en excavaciones, retiro y acarreo de
materiales de las obras en ejecucién, que asi lo requieran para su ejecucion;

lll. Atender las diferentes peticiones de la comunidad y de las diferentes areas del Municipio que autorice
el Presidente Municipal o el Director, en las cuales se requiera el apoyo con la maquinaria pesada para la
restauracion, mantenimiento, siniestros y contingencias que se presenten en el Municipio;

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

V. Establecer los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria y equipo con el fin de mejorar
el funcionamiento operativo;

VI.Registrar y controlar el combustible utilizado por la maquinaria de la Direccion:

VINI. Llevar un registro de la maquinaria y equipo respecto de la utilizacion de las mismas;
VIII. Dar pleno cumplimiento a las disposiciones legales aplicables a la obra por administracion
directa que le competan; y

IX.Las demas que determinen directamente el Director.

4.5 Le Corresponde al Area de trabajos de campo.

l. Apoyar en la ejecucion de los trabajos relacionados con la construccién de todo tipo de obras viales
o de infraestructura y el mantenimiento y mejoramiento de las ya existentes, asi como demas
necesidades de la direccion;

Il. Apoyar a las Unidades Administrativas que conforman la Direccién, en la construccién y
mantenimiento de obras que asi les son solicitadas por los vecinos y presidencia municipal, asi como
demas necesidades de la direccion;

lll. Atender las diferentes peticiones de la comunidad y de las diferentes areas del Municipio que autorice
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el Presidente Municipal o el Director, en las cuales se requiera el apoyo con la mano de obra,
mantenimiento, siniestros y contingencias que se presenten en el Municipio;

IV. Establecer los mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura del municipio

con el fin de mejorar el funcionamiento y la operatividad;

5. Area de Proyectos, Precios Unitarios y Concursos.

5.1 Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Obras Publicas

Area de adscripcion: Proyectos y Precios Unitarios

&A quién reporta?: Al Director de Obras Publicas

&A quién supervisa? A Planeacion, Programacion, Licitaciones, Contratos, Gestiones y
seguimiento.

5.2 Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Arquitecto, Ingeniero 6 Licenciatura afin.
Conocimientos: En materia de obra publica y servicios relacionados con la misma que se
realicen en el Municipio, apegado a la Normatividad correspondiente.

Habilidades: Discrecion, Responsabilidad, Organizacion, Administracion de asuntos, tramites y
documentos del Area en turno, vocacién de servicio, disponibilidad de tiempo, puntualidad, trabajo
en equipo Y criterio.

5.3 Descripcién de Funciones.

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

Il. Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos y estudlos que se generen dentro de |a
direccién hasta su conclusion, de acuerdo a las normas técnicas que apliquen en cada caso
particular procurando siempre el mayor rendimiento econémico y la mejor solucién técnica
econOmica para satisfacer a la comunidad y/o Dependencias en sus diversas necesidades;

lll.Integrar la primera parte de los expedientes de obra publica (proyecto y documentacion

administrativa) para aprobacién del Ayuntamiento de acuerdo a la Normativa vigente;

IV. Enviar para su tramite a la Direccion los paquetes de expedientes para valuacion del
Ayuntamiento para que esta area los registre y a partir de ese momento solicite su
autorizacion, después de lo cual ésta debera poner en marcha la obra hasta su conclusion
de acuerdo a la Normativa vigente;

V. Proteger el interés municipal dando seguimiento a las obras en proceso a través de visitas a

campo para emitir observaciones, reportes, recomendaciones y otros de caracter técnico segtin

proceda, con objeto de que la ejecucion se lleve a cabo de acuerdo a los proyectos realizados y

autorizados por la Subdireccion;

Vl.Llevar a cabo los levantamiento topografico y planos de las obras en proceso o elaboracion de

proyectos préximos a ejecutarse, integrando puntos de referencia, secciones, niveles, que sirvan
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para la mayor comprension técnica de los terrenos sobre los que se proyectara; asi como acudir
a las visitas de campo y obra de acuerdo a ias necesidades que determine el Area
correspondiente; y

VII. Las demas que determinen directamente el Director.

6. Politicas de Operacion

e Atender al piblico cuando acudan a solicitar algin tramite ante esta Direccion.

e Brindar servicio de calidad, siendo eficientes en los tiempos de entrega de los
documentos oficiales expedidos por esta Direccion.

e Dar las mejores alternativas de solucion a las peticiones solicitadas.

¢ Dar continuidad a los tramites solicitados que han sido pagados ante la Direccién de
Ingresos.

e Dar contlnmdad a la correspondencia recibida, dando la mejor solucién a Ia peticion y en
menor tiempo.

¢ Recabar todas las peticiones de la ciudadania en lo que respecta a obra pt]blica.

e Brindar el apoyo a la ciudadania cuando asi lo requiera para dirimir conflicto que sean de la
indole de esta Direccion.

e El personal se abstendra de ofrecer sus servicios profesionales al ciudadano, asi como
recomendar a sus profesionales o consultores externos. '

¢ Queda estrictamente prohibido fumar.

e Cumplir el reglamento interno y disposiciones emitidas por la Direcciéon de
Administracion.
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7. Formatos para Tramite lntémo y Externo

VERDES 4 ‘

” ""}’6 ANOY Dfl HUM«M»IIS‘MO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO"

Dependencia Direccion de Obras Publicas.
Oficio No. OBR/0***/202_
‘ Asunto

‘ Husypotia, Edo de Mésico o dis, de mes deafo:

) Diigido”
“Direccion”

Presente:

» El que suscribe lng Carlos Navarro Cruz, en ml caracter de Ditector de

Obras Publicas, sirva el presente para enviarle un atento y cordlal saludo al
mismo tiempo aprovecho “Asunto”
“sustento y motivacion”

_Sin otro particular, y esperando una respuesta favorable a mi peticion, me
despido de usted agradeciendo la atencion prestada al presente

ATENTAMENTE

Ing. Carlos Navarro Cruz.
Director de Obras Publicas

~ del Ayuntamiento de Hueypoxtia 2025-2027.
.an Archivo

Plaza Prwaapal SN Coluuis Cenlto © 2 52670 Hueypostly Eco. d2 2Meaax
Telefeaos (X0¢, 588 02 12
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a). Oficios Internos y Externos;

1. Conforme al Decreto de la Legislatura del Estado de México, al iniciar comunicados oficiales,
se debera agregar la Leyenda: “2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™:

2. Fecha expresada en dia con nimero, mes en letray afio en nimero; El asunto debera consistir
en 2 o tres palabras que expliquen la intension del oficio;

3. El nimero de oficio debera ser consecutivo y relacionar el afio de emision conforme al
siguiente formato interno: Oficio No. “OBR/0***/2026"; y externo Oficio No. OBR/0**/E/2026

4. Se debera expresar el nombre del destinatario como el titular de una dependencia o area, de
no conocerse se debera anotar “A quien corresponda”, su cargo, Dependencia de adscripcion,
domicilio con calle, nimero exterior y/o exterior, colonia, municipio o delegacion, Estado y codigo
fiscal,

5. Debera realizarse la salutacion correspondiente, Debera expresarse claramente cual es el
motivo por el cual se envia el oficio, de manera clara y breve, asi como el sustento legal por el
cual existe la obligacion de atencién de unay otra parte, concluir con la cortesia de despedida.

6. Nombre y cargo del Titular de Obras Publicas;

7. Indicar el nombre y cargo de los titulares a quienes se turna copia para su atencién o bien
conocimiento.

Nota: Se considerara para tramite interno, impresion a blanco y negro; para externo se
empleara hoja membretada de imprenta;
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HUEYPOXTLA \J/ VERDES

CONSTRUYE EL BIENESTAR SOCIAL

#2026 ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Hueypoxtla, Estado de Méxicoa ___de de20 . . - i & Ji 2

Asunto: Solicitud de Pago de Listas de Raya. -

Lic. Crux Sanchez Cruz
Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Hueypoxtla
P'esentc

]
i

Por medlo del presente rectba un cordiay atento sludo ,asi n»smo sohmar SU apoyo para reahur el pago de hstas de raya que
se ejecutan con Recurso del Ejercicio Fiscal 202_, correspondi alasemana del _ " de al ___de
de 20____ , b DT 1 W63 i

RECURSO ' — ; A & s

1.-NOMBRE DE LA OBRA, UBICACION DE LA OBRA CON NUMERO DE OBRA, Rz IVEN it

DIAS l" AR l NETOA I
lNo.I RFC l CURP ICATEGORIAI NOMBRECOMPLETO TMADOS DlARIO ISUBTOTALI lSUBSID'O PAGAR

NGOV AW N e

Esto con la finalidad de dar seguimiento al pago de listas de raya correspondiente al periodo antes mencionado y sea pagado al
personal que labora en dichas obras, gradeciendo de la atencion brindada al presente, quedo de usted para cualquier

duda o aclaracion.

Vo.Bo. Solicita
Mtra. Rosa Eiva Barrera Flores Ing. Carlos Navarro Cruz
Presidente Municipal Constitucional Director de Obras Publicas

Plaza Principat S/N, Colonia Centro C.P. 53670 Hueypoxtta Edo. de México
Teléfonos {30¢ ) 688-0242 .
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7. a. 1 Lista de Raya

. Denominacién de la obra o accién tal cual aparece en el acta de cabildo u autorizacion de obra y fecha

en la que se realiza el pago, indicando en niimero: dia, mes y afio;

Ubicacién de la obra o accion que se paga;

Fuente de financiamiento de la obra;

Ejercicio fiscal en el cual esta transcurriendo;

Ndmero consecutivo, registro federal de contribuyentes (RFC), clave del registro tinico de poblacion
(CURP), categoria y nombre completo del trabajador asalariado;

Salario diario asignado al trabajador, dias laborados en la semana sujeta a pago, el subtotal que resulta
de muiltiplicar el salario unitario por los dias laborados, aproximado a centavos; importe del Impuesto
al impuesto sobre la renta (ISR), redondeado a centavos; importe del subsidio al empleo; neto a pagar
que resulta del subtotal menos el ISR mas el subsidio al empleo, conforme a la informacién que
tesoreria proporciona.

Fecha de elaboracioén en la que se realiza la lista de raya.

Firma de Vo.Bo, de la Presidenta Municipal.

Firma de quien Solicita el pago de la Lista de Raya.

]
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o, . i 5 Ao
PLAgHUEYPOXTLA veepes ¢, U
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

HUEYPOXTLA, EDO. DE MEX.A: AREA NUMERO
OBRAS PUBLICAS
NO. | CANTIDAD UNIDAD : CONCEPTO CANTIDAD AUTORZADA
[USO Y DESTINO:
OBSERVACIONES:
ING. CARLOS NAVARRO CRUZ MT RA. ROSA ELVA BARRERA FLORES
DIRE CCION DE OBRAS PUBLICAS PRE SIDENTA
Vo.Bo.
LIC. JOHANA ZAMORA GRANADOS LA. JUAN GUADALUPE RAMIREZ VAZQUEZ
COMPRAS SUFICE NCIA PRESUPUE STAL
TC oMnonn
=B ;
Plaza Principal S/N, Colonia Centro C.P. 55670 Hueypoxtia Edo. de México e . .
Teléfonos (S99) 688-02-42 : .
o> =0WN"
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7. a. 2 Requisiciéon de Compra

1. Fecha de elaboracion.

2. Area, Direccion, Departamento que solicita. ,

3. El numero de folio dependera del que sea entregado por el area de Administracion;
4. Numero; se colocara el numero progresivo de los elementos a solicitar;

5.
6
7
8
9

Cantidad; la cantidad que desea solicitar del articulo o servicio.

. Unidad; Colocar la unidad requerida (pieza, litros, caja, etc.).

. Concepto y detalle del articulo o servicio.

. Cantidad autorizada; sera la que el area de administracion autorice.

. Uso y destino; indicar brevemente para que sera la compra en su caso Construcciéon de obra,

Mantenimiento de areas, refacciones, etc...

10. Observaciones; Numero de Inventario en el caso de maquinaria.
11.Area solicitante, Nombre y puesto de la persona que solicita la compra.
12.Compras; Nombre y puesto de la persona que autoriza la compra
13. Presidente, Nombre y firma de la persona que da el Vo.Bo.

14. Tesorero Municipal de Suficiencia presupuestal.
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VERDES

“2026. ANO DEL HUMANISMO \IEXIC.‘UNO EN EL ESTADO DE MEXICO”
Degendencia Direccion de Obras Publicas.
Ofici No. OBR/G*/2026.

Myp&m. Edade Mexcaa __ de de 2026,
Asunta: Pago de .
L&, Jusn GUasaiups Ramirez Vazque, - o .
"!,homo anmmmuwmzmumm
resents:

E! que simenbe Ing Carlos N: Cnuz, enmn dcter de Director de Obras Pibéicas, por u‘emed-uiacmuﬂccrdmlqludoyul miwna
oliitd e wi upayo pars =l pago de con numera de fectura _ de ta abra cortespehitients con los sijuientes datas.

Obra:

*  Numero de conirato

> Tipo de Recurso:
Peraona Moral:

» Concepto 08 pago:
importe de la tscturs:

Ast mismo 2e hace 3 ‘de s sague i G e el pago G £ 8 RS2 6

Ax.tad:Cad:ovl

Acta de sprobacion de cabila,
Prasup ads V pr jdic o THVIOD LSOl
Ficha Técnica

Dictamen yio autonzacion del titular pera realear oboss seqan su madalidad. | - 0 Y g : i
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Tesoreria;
7.b.1 Solicitud de Pago de Estimacion

1. Conforme al Decreto No. 49, de la "LIX" Legislatura del Estado de México, del 18 de diciembre de 201 5, al iniciar comunicados
oficiales, se debera agregar la Leyenda: “2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”;

1. El nimero de oficio debera ser consecutivo y relacionar el afio de emision conforme al siguiente formato: “Oficio No.
OBR/0***/2026;

2. Fecha expresada en dfa con ntimero, mes en letra y afio en ndmero;
3. Asunto: Indicar el pago a realizar, ya sea anticipo, estimacion uno o estimacién finiquito.

4. Indicar el pago a realizar, ya sea anticipo, estimacién uno o estimacion finiquito, asi mismo indicar el
numero de factura o los cuatro Ultimos digitos del folio fiscal en el caso de no haber nimero de factura.

5. Nombre de la obra; Indicar el nombre de la obra y localidad comunidad en Ia que se desarrollara;

6. Numero de control: Sera el nimero que se lleva intermamente para el control de todas las obras a
ejecutarse en el afio.

7. Numero de contrato: Nimero de contrato expresado conforme al formato: MHU/0*/20**/___-0**-___-0**, indicando Municipio
de Hueypoxtla/ Numero consecutivo del total de la obra en el afio/ afio de Ejercicio del Recurso/ Siglas de la Fuente de
Recurso — Numero de control del Recurso; Modalidad de adjudicacion, Licitacién Pidblica Nacional (LPN), Invitacién Restringida
a cuando menos tres personas (IR), Adjudicacion Directa (AD) y Administracién Directa (AD); Numero de control de la
modalidad de Ejecucion.

8. Tipo de recurso; la fuente de financiamiento y el afio del ejercicio.
9. Persona fisica o moral; Indicar si se trata de una persona fisica o moral, su razén social.
10. Concepto de pago: Indicar el pago a realizar, ya sea anticipo, estimacioén uno o estimacion finiquito

11.Importe de la factura; especificar con niimero y letra el importe de la factura en cuestién.

12.Documentacion soporte del expediente de la obra que sera; Acta de Cocicovi, Acta de aprobacion de cabildo, Presupuesto
autorizado y Presupuesto contratado y Ficha Técnica;

13.Documentacitn soporte del proceso de contratacion; Acta de visita al lugar, Apertura de recepcion de propuestas, acta de
junta de aclaraciones, Acta de fallo;

14. Contrato de Obra Publica; Anexar el original.

15.Numero de fianza de Cumplimiento, Anticipo 6 Vicios Ocultos indicando el nombre de la razén social de la Afianzadora, solo
en el caso de cual sea el pago solicitado;

16. Factura que indica el niimero, concepto y monto, anexando el archivo .xIm impreso y la verificacion
de la misma.

17. Estimacién, generadores y reporte fotografico (originales).

18. Copia legible de la bitacora de obra.

19. Oficio de conclusion de los trabajos por parte de la contratista, en caso de que el pago sea de finiquito.

20. Documentacion soporte del contratista para soportar el pago; Acta Constitutiva, Constancia de Situacion Fiscal,

Comprobante de Domicilio, Opinion de cumplimiento SAT, IMSS e INFONAVIT, Padrén de Contratistas del Estado de
Meéxico, Declaracion Anual Ultima, Credencial de Elector del Representante Legal, Estados Financiados firmados por el

Contador publico, Constancia de empresa no objetada y Comprobante de la cuenta bancaria.
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7.b.2 Caratuia de Estimacion

Nimero de estimacion en letra y numero entre paréntesis;

Fecha inicio del periodo estimado, formato DD/MM/AA,;

Fecha final del periodo estimado, formato DD/MM/AA,;

Fecha de elaboracion del documento;

Namero de contrato;

Fecha inicio indicado en contrato;

Fecha término indicado en contrato;

Importe del Anticipo con IVA,

Ndmero del Registro Federal de Causantes (RFC); Nimero del padrén del Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS); Nimero de la Camara de la Construccion del Estado de México
(CCEM);

10. Nombre de la obra, ubicacién de la obra y razén social de la contratista;

11. Importe de la obra desglosado: sin IVA, IVA e incluyendo IVA;

12. Importe desglosado del convenio adicional,

13. Para ajuste de costos indicar el monto original y el ajustado, como el total de los
ajustes autorizados;

14. Razoén social de la Afianzadora, fecha, niimero e importe;

15. Amortizacién de anticipos: monto anterior, acumulado y de la estimacién correspondiente;
Avance de obra: monto anterior, acumulado y de la estimacion correspondiente;

16. Saldo por ejercer e importe de la estimacion;

17. Importe de la estimacion con letra;

18. Dias faltantes para concluir la obra y porcentaje faltante;

19. Porcentaje del avance fisico real de la obra; Porcentaje del avance financiero de la obra;

20. Deducciones, por anticipo indicando el porcentaje e importe; de las retenciones Instituto de
Capacitacion de la Industria de la Construccion (ICIC), el 0.2%, Camara Mexicana de la Industria
de la Construccién (CMIC), el 0.5%, por la supervision y control de obra, el 2%, otras, a indicar.
Dependiendo de las reglas de operacion de la fuente de recursos que se trate el financiamiento de
la obra, dependera la aplicacion o no de dichas retenciones, se determinaran sobre el importe sin
IVA, determinando la sumatoria de ellas al final de dicha columna;

21. Importe de la estimacion sin IVA, importe de la amortizacion aplicable sin IVA, el subtotal
resulta de la resta del segundo sobre el primero; el importe del IVA (16%); Sumatoria del subtotal
con el IVA, resultando el total; importe de las retenciones aplicables; el liquido a pagar resulta de
restar las retenciones aplicables al importe total;

22. Nombre del superintendente de la contratista y el residente de obras plblicas;

23. Firmas Autografas del superintendente de la contratista y del residente de obras
publicas:

24. Razon social, nombre del representante legal, cargo y firma, de la empresa
contratista;.

25. Firma del Jefe de Supervisor y del Director de Obras Pblicas.

-l el S e
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7.b.3 Cuerpo de la Estimacion

[ T . AYURTANNENTO DE HUEVPOXTLA, ESTADO DEMBICD
pa
o ¥ POXT DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS &

o ESTIMACION

BT T

sumal
SUBTOTAL|
WHRLVALS
TorALl _ %0.00]
IMPORTE DE LA ESTIMACION SINIVA §
SUBTOTAL §
LVA 1% $
[T RO APAGAR T 68 ] SR8
TOTALAPAGAR ¢
IMPORTE CON LETRA:
( PESO 00/100 M.N.)

DIRECTOR DE OSRAS PUSLICAS ‘ i} | .
o 1 SUPERVISOR O OBRA | REPRESENTANTE LEGAL SUPERINTENDENTHE DE CONSTRUGGION

1. Indicar el nimero de la hoja presente de entre las correspondientes a la estimacion,
2. Numero de estimacion en letra y (nimero); :

3.
4
5

Periodo de ejecucion de inicio al término, formato DD/MM/AA;

. Importe de la estimacion de trabajos en curso;
. Nombre de la obra y su ubicacion;

6.
7.

Razén social del contratista, niimero de contrato y su importe;
Numero consecutivo; Descripcién completa de todos y cada uno de los conceptos de trabajo;

Numero consecutivo conforme al catalogo contratado; Unidad de trabajo contratada; cantidad
segln contrato, acumulada de la presente con las anteriores estimaciones, acumulada en la
estimacion anterior y estimada en la presente; precio unitario contratado e importe del concepto
de trabajo en turno para la estimacion en curso;

. Sumatoria de la hoja presente; Sumatoria acumulada de la presente con las anteriores, que

siendo la final debera indicar “Total”;

9.

Nombre, firma y cargo del representante legal, su supenntendente y el residente de obras

publicas, Jefe de Supervisién, con la firma de Autorizacion del Director de Obras Publicas.
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7.b.4 Album Fotografico

@ MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA =
ESTADO DE MEXICO 7 B T Y
= COMSTAUYE FL BIEMESTAD SOCIAL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2025 - 2027 VE RDES @
. r‘

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FERIODO DE EJECUCION ]
o pE cema, T UHIDAD, cavE | “PARTIOA. ;
Icatmumu 1 2 ) T
REPORTE FOTOGRAFICQO

CONCEPTO:

0.00

REVISO:

SUPERINTENDENTE DE GONSTRUCCION SUPERVISOR DE OBRA

Nombre de la obra y su ubicacién; :

Numero de contrato; hoja nimero consecutivo de las totales del album fotogréfico;
Numero de la estimacion; periodo estimado fecha de inicio y de termino en formato
DD/MM/AA,; . f

Fecha de elaboracion en formato DD/MM/AA,;

Fotografia del concepto de trabajo relacionado;

Cadigo del concepto de trabajo contratado;

Descripcion del concepto de trabajo contratado;

Nombre y firma del superintendente;

Nombre y firma del residente de obras publicas;

Firma del Jefe de Supervision.
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c).Formatos Generales para el Control y Ejecucion de Obras;

7.c.1 Ficha Técnica

Q FICHA \J/ VERDES

B cowsTRuvE KL BiEMs

<
]

B, TECNICA
[DATOS GENERALES i ]
Hom tde 2
FONDO.
MUNICIPIO:
LOCALIDAD:
NOMBRE DE LA OBRA O ACCION:
Modalidad de Ejecucion: Tipo de Obra:
Por Contrato | Por Administracion || [T . | EnProceso [ ]
Nimero de Obra: Autorizada por:
Pecha: Ninero de Sesid de Catiida:

JUSTIRC2cISn de 18 Obra:

Ghjetivoy Descripeion ae ia Obra;

Presupuesto a Ejercer en el Afio Metas para para Efercicio 2025
| Aportacian del Fondo s a0 e Unidad de Medida;
Aportacion Municipal: s . Cantidad:
Otras Aportaciones: $ —— 080 Unidad de Medida e —
Totat s 000 Corsdad

Costo de la Obra 6 Accién ) Avances

Importe Totat B 0.00 Anterior al Prasents: nF::a = Fm;:“ -
impocte Ejarcido
Antavicments s 0.00 Con esios Recursos: 100 % 100%
Sies Obra Complemantaria habra qua delimiar o que se va 3 Ejecisar Fecha de tnicio FechadoTemmino. ________
Obra Validada por: COPACI [ CODEMUN ) CABILDO )

Nombre de la obra conforme al acta de cabildo donde se autoriza;
Nombre de la comunidad donde se ubica la obra;

. Ao del ejercicio de los recursos;

. Numero de control de obra;

. Volumen programado;

. Unidad dimensiénable;

. Costo de la obra del presupuesto base;

. Fecha de inicio de los trabajos en formato DD/MM/AA;

. Fecha de terminacion de los trabajos en formato DD/MM/AA,;
10.
1.
12.
13.
14.
15:

Indicar la situacién en que se encuentra la obra, por realizarse o en proceso;
Modalidad de ejecucion: por contrato, por administracion directa o mixta;
Descripcion detallada de todos los trabajos que comprenden la obra;
Cantidad a la cual se beneficiara con la construccion de la obra o accion:
Importe autorizado para de ejercicios anteriores para la ejecucion;

Validado por
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16.
17.
18.
19.
20.

FICHA )/ VERDES <

CONSTRUTE £L B1EKESTAR 2aCIAL *
- TECNICA >
Croquis de Localizacién Hoja 2 de 2 1

Microlocalizacién

Per el Ayuntamiento

Mtra. Rosa Elva Barrera Flores Ing. Carios Navarro Cruz
Presidenta Municipal Dir. de Obras Piblicas

Fecrar Marzo del 2025

Croquis de localizacion donde se ubica nuestro Municipio:

Micro localizacién donde se ubica la obra entre calles y calles de referencna
Firma del Presidente Municipal de conocimiento de la obra;

Firma del Director de Obras Publicas de conocimiento de la obra

Fecha de elaboracion de la misma MM/AAAA



7.C.2 Padron de Contratistas: Tabulador de requisitos

"2026.ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA
ADMINISTRACION 2025-2027

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
REQUISITOS PARA REGISTRO AL CATALOGO DE CONTRATISTAS

HUEYPOXTLA Fviives 25 G

EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 71,72 Y 73 DEL REGL LIBRO DEC DEL CODIGO ESTADO DE MEXICO, SE RELACIONAN LOS DOCUMENTOS QUE
A s QuE su CATALOGO DE DEL MUNICIPIO DE 1A, MEXICO.
DOCUMENTOS PRESENTADO

TODA LA DOCUMENTACION DEBERA SER VIGENTE, PRESENTARSE EN EL ORDEN DE LA PRESENTE LISTA EN CARPETA TIPO LEFORD DE DOS ORIFICIOS CON SUS
RESPECTIVOS SEPARADORES, ESCANEADA EN FORMATO PDF Y GRABADA EN UN USB.

1.- Solicitud por escrito.
Carta original indicado su interés de ingrasar al padrén de del de i de la empresa y firmada por el representante legal o administrador
(mico (verificar formato de registro), dirigida al Ing. Carlos Navarro Cruz, Director de Obras Piblicas del Ayuntamiento de Husypoxtia, Estado de México; con fecha de entrega de la informacion.

2.-Acta Constitutiva
En caso de ser persona moral, acta constitutiva y en su caso las actas de las reformas efectuadas a la misma, nombre del para celebrar contratos a nombre de la
empresa y documentos que lo acredite, deberan estar inscritas en el registro publico del comercio, en caso de ser persona fisica, acta de nacmlnlo ycup.

3.-Poder Notarial e identificacién Oficial
Mediante el cual, acredite a la juridica para ala empresa e oficial vigente con i ial del INE, cartita miltar o cedula profesional).

4.-Acreditacion del domicilio Fiscal

Carta en la cual indique e domiciio (scal y copn de documento que o amdln (recibo de pago de impuesto predial, pago de arendamiento o de servicios domicilarios vigentes) indicar en el
nimero y corm Debe del domicio fiscal (reporte fotografico a color de la cale y de la nh« con &l nombre de misma, asi

como de la lacnarh y placa del o‘cm&cllo particular ademas de fotos del interior de la misma, ademas de un croquis de con todas las vialk ia en google maps).

6.-Acreditacion del domicilio dentro del Estado de México.

Carta en la cual indique el domicilio para ir y reciir notificaciones y coola slmdo del documento que lo acredite (recibo de pago impuesto predial pago de i 0 servicios

vigentes), indicar en el numero de y correo Deberd presentar evidencia documental del domicifio en el estado de México (reporte fotografico a color de la calle y
de la placa con el nombre de misma, asi como de la fachada y placa del domicifio particular ademds de fotos del interior de la misma, ademas de un croquis de localizacin con todas 1a vialidades
de referencia en Google maps).

6.-Capacidad Financiera

Copia de 1a ultima declaracidn fiscal anual completa y acuse de recbo de la secrstaria de hacienda y crédito publico (SHCP) y de sus oshdos de 6 meses de

con respecto a la fecha de la solicitud, dictaminados por contador pubiico certificado independiente (anexar copia de su L y de su cedula L

fiscales mensuales de enero a mes anterior respecto a la fecha de su solicitud.

7.-Cédula de Identificacion Fiscal.

Copia de cedula de oficial (de a ia de situacion fiscal) y formato de inscripcion en el R F.C. y registro estatal de contribuyentes (rec), ademas de la opinisn de
de obli fiscales de a conlo en el articulo 32-D del codigo fiscal de la federacién vigente. La opinidn deberd ser en sentido positivo.

8.-Registro enel lnsmuto Mulcmo del Seguro Social (IMSS)

< de i L patronal de registro (aviso de registro patronal para personas morales yo personas ﬁﬂus) tarjeta de 6n patronal y 9 5n de prima de

‘seguro de riesgos de trabajo xmaima ademas de la opinidn de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de social de conlo en el articulo 32-D del

cédigo fiscal de la federacion vigente. La opinidn de cumplimiento deberd ser en sentido positivo.

9.-Registro en el Instituto del Fondo de la Vivienda para los Ti (INFONAVIT)

Copia de constancia de registro y copia de comprobante de pago de cuotas, ademis de la constancia de situacidn fiscal de! Infonavit (donde se mencione que se encuentre al corriente de sus
obligaciones).

10.-Registro de la Camara M dela de laCi 6

Copia del certificado Actualizado.

11.-Cedula vigente del Registro al C: de Ci del del de México.

(Copia Iapbb) asi como copia de su tramite y pago de la misma, en su caso de no contar con el mgmm debera tramiarlo ame la direccion general de proyectos concursos y contratos de ka
urbano e del gobierno del estado de México, previa ciay de no. 600 esq. Vicente Vilada, col. La merced, Toluca,

estado de Méxco horario de atencion telefnica de 09:00 a 13:00 horas, teléfono: 7222148240 . Horarios de atencién a u'npnasas de 09:00 a 15:00 horas, previa cia:

www obrapublica edomex.gab.mx (llegar 10 minutos antes) o https:// edomex.gob.

12.-Ex delaemp op fisicacon empresarial

Relacién de trabajo e porla empresa, nombre y la razén social de quien los contrato; lugar, descripcion, tipo de obra e importes contratados. Deberd de anexar copia legible de

ls contratos a los que haga alusién en su relacksn, asi como de las actas entrega-recepcidn debidamente firmadas por los involucrados (de referencia las copias de lo mencionado debera ser de
los Witimos dos afios).

13.-Capacidad Técnica

Relacién del personal profesional con el que se cuenta, anexando curriculum viate y copia de la cedula de cada uno, indi y expe! asi mismo e

documento que certifique los ¥y de s de formular precios unitarios de la de ydela i de Ia bitdcora

electronica (de ser el caso).

14.-Capacidad Instalada

Relacién de la ia y equipo €n que se ysus si son de su i sl son propias debera presentar copia de

las facturas que lo avalen y en caso de ser mﬂﬂa presentar carta compromiso de arrendamiento donde indique ka maquinaria, refacion de equbo do computo e instalaciones especiales estaran y
fiscales a nombre de la razén socia o socos en el acta y estaran para su enel en

que esta la requiera.

15.-Manifestacion bajo protesta de decir verdad.
1.- Carta en la que manffieste bajo protesta de decir que no se encuentra en ninguno de s supuestos contenidos en el articulo 12.48 del ibro decimo segundo cédigo administrativo del estado de
México

2- cana en la que manffieste bajo protesta de decir la verdad que no incurre en ningtin de los actos de con faltas it graves, en ol articubo 68 de
la ley de responsabiidades administrativas del estado de México y municipios.

3.- Carta en la que manffieste bajo protesta de decir verdad que decir los y datos L amiempresa, y su idad y pueden ser en
todo momento por la direccién de obras publicas del municipio de Husypaxtia Estado de México.

16.-Informacion Digital

Debera entregar en memoria USB , todos 1os documentos escaneados requeridos en el presente iistado, en el mismo orden a color y en formato pdf.
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7.c.3 Caratula de expediente tinico de obra.
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7.c. 4. Acta de Entrega-Recepcion de Obra

Nombre de la comunidad donde se ubica la obra;

Hora, con minutos de la celebracién del acta respectiva;

Fecha de la celebracion del acta descrita con dia en nimero, mes en letra y afio en nimero;
Nombre de la obra conforme al acta de autorizacion correspondiente;
Municipio de Hueypoxtla, como ejecutante designado a Obras Ptblicas;

Designacion del area a quien se le encomienda el mantenimiento y operacion;

Razén Social de la empresa a quien se le encomend6 su ejecucion;

Registro Federal de Causantes de la empresa adjudicada;
9. Numero de contrato de la obra en comento; :

10. Fecha de inicio de los trabajos segun contrato en formato DD/MM/AA;

11. Fecha de terminacion de los trabajos segtn contrato en formato DD/MM/AA;

12. Numero de convenio modificatorio;

13. Fecha del convenio modificatorio;

14. Suma parcial por fila de las fuentes de recursos involucrados;

15. Importe del Recurso de origen estatal;

16. Importe del Recurso de origen Municipal, Federal, de los Beneficiarios;

17. Importe del Recurso de origen distinto;

18. Sumas por columna de las diferentes fuentes de Recurso involucradas; Sumas de los montos
involucrados en el contrato; Total de la sumas de todos y cada uno de los importes ejercidos por
recurso;

19. Nombre, cargo y firma del representante legal de la empresa contratista participe del acto de
entrega recepcion;

20. Nombre, cargo y firma del representante del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(CoCiCoVi) (Contralor Social A, B y C) designado para asistir al acto de entrega recepcion de
parte de la Comunidad directamente beneficiada por la obra;

21. Nombre, cargo y firma del personal designado para asistir al acto de entrega recepcién de
parte de la Contraloria del Estado;

22. Nombre, cargo y firma del personal designado para asistir al acto de entrega recepciéon de
parte de la Secretaria de Finanzas del Estado;

23. Descripcion de los conceptos de trabajo involucrados, asi como circunstancias especiales
que afectaron su ejecucion;

24. Se podran anexar hojas que pueden consistir en minutas, actas de indole legal o
administrativo, que afecten los importes de la obra, o bien los volimenes o calidad de los
conceptos ejercidos;

25. Anexar titulos de propiedad, sesion de derechos, expropiaciones, reportes de calidad,
Convenios que prevean modificaciones posteriores, Dictamen Finiquito y Actas de terminacion
de Derechos al contrato, etc.

Lo B < o o
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8. Bitacora de Obra

Generalidades de la bitacora

En los procesos de construccion, la Bitdcora es un libro foliado y encuadernado, que se utiliza para
"prescribir teéricamente" y corregir las desviaciones que por incidentes o accidentes sucedan en la obra
que por dichas circunstancias no se termine en tiempo; En ella se anotaran las observaciones que haga
en sus visitas el Residente, quien es el representante del Ayuntamiento en la Obra, Superintendente que
a su vez, mediante contrato, lo es de la empresa, Director de Obras Publicas que es el representante del
Ayuntamiento y que ha encargado la ejecucion de la Obra.

A su vez se tendra acceso a la Supervision Externa, quien es la oficina Supervisora o su representante
en la obra, independiente de la estructura organizativa que este tenga y de la cantidad de personal y de
especialistas ya que depende de la complejidad y envergadura del proyecto, quien es un representante
especializado del Director de Obras Publicas. Contratista denominaremos a la empresa o su
representante que se encuentra a cargo de la ejecucion de la obra, cuya estructura organizativa depende
de la complejidad y tipo de obra.

La Bitacora, es utilizada para dar instrucciones de seguridad estructural, instalaciones de disefio urbano
y arquitecténico, se detallaran las normas que deben cumplir los materiales empleados para fines
estructurales o de seguridad, procedimientos de construcciéon y de control de calidad; asi como la
certificacion de cada uno de ellos; Se autorizaran todas las etapas constructivas de la obra, modificaciones
y ampliaciones, siempre y cuando cumplan con el Reglamento de Construcciones y las Normas Técnicas,
los nombres y las firmas autorizadas para asentar notas en la Bitacora se registraran al inicio de la
Bitacora, asi como los datos del Contrato Adjudicado, como son: No. de Contrato, descripcion detallada,
ubicacién, vigencia, uso autorizado, area de construccion, altura maxima, pisos autorizados, area libre,
etc.

Teéricamente, la Bitacora de Obra, es un medio oficial y legal de comunicacién entre las partes
que suscriben una Contrato de construccion. Estara vigente durante el desarrollo de la obra 'y su
objetivo, es el de oficializar que todos los posibles cambios cumplan con la reglamentacion Técnica
aplicable, para la manifestacion de terminacion de obra y autorizacién de uso y ocupacién. Asi mismo
en caso de un conflicto, es el Ginico documento legal que funciona para deslindar responsabilidades.

Dado, entonces la seriedad que debe tener la bitdcora, es importante sefialar que su uso debe limitarse
a asuntos relacionados con la obra. Debiendo evitar anotar, asuntos no soélo intrascendentes,
sino de caracter personal, por lo cual se presentan reglas con las cuales regir el uso de la bitacora.

En la Administracién Publica Mexicana, se establecen dos mecanismos para su registro y recaudo: Libro
de Bitacora y Bitacora Electronica, que por su complejidad e inherencia se explica por separado.
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9. Libro de Bitacora de Obra.
l.- Formato que debe cumplir una Bitacora.

1) Las hojas originales deben estar foliadas, en orden consecutivo y tener por lo menos dos copias
con el mismo niimero cada una, o tantas copias como instituciones se encuentren involucradas
en el proyecto, por lo general se establecen en el contrato o en los términos de referencia.
También en estos documentos se hace referencia a quien es el encargado de la impresion de las
bitacoras. El foliado de las hojas debe revisarse antes de empezar a utilizarlas, ya que puede
haber errores de imprenta, en cuyo caso es conveniente desechar la bitacora. Si fuese posible
foliarla a mano, se procedera a reallzar esto por triplicado y con tinta indeleble, cuidando de no
omitir ningin numero.

2) Enoriginaly copias, La primera hoja, llamada original, en todo momento permaneceraen la obra
y al final del proyecto sera entregada al Director de Obras Ptblicas y al menos dos copias una para
el Superintendente de la empresa contratista y otra para el Supervisor de la obra (Residencia de
la Direccion de Obras Publicas y/o Supervision Externa).

3) Las hojas copias deben ser desprendibles, no asi la original y de preferencia que cada una sea
de un color diferente y debera de tener impreso al pie de la hoja a quien pertenece cada hoja.

4) En la primera hoja o en la cubierta se anotaran los datos generales del proyecto: Nombre del
proyecto, nombre del Director de Obras Publicas, nombre de la empresa constructora y su
representante de obra, Nombre de la empresa Supervisora y del Residente de Obra, designado
por el Director de Obras Publicas como representante del Ayuntamiento en el Sitio de la Obra,
numero de contrato, generalidades del proyecto como direccion, superﬁme total y de construccmn
niveles autorizados, etc.

5) En la parte superior de cada hoja se debe de imprimir el nombre del proyecto o es recomendable
que haya dos renglones, para anotarlo, la siguiente linea debe de contener la ubicacién del
proyecto o tener un renglén para escribirlo, el medio de la hoja de la bitacora, debe de tener
impresos varios renglones para facilitar la escritura o debe de estar impreso en forma de
cuadriculas de tamafio de medio centimetro, en cualquiera de los casos dichas lineas deben de
ser tenues, para facilitar la escritura o la elaboracion de esquemas o croquis, la siguiente linea
debe de tener impresa la palabra De: o Remite: con un renglén para escribir el nombre del
remitente de la nota, ya sea del constructor, supervisor o cualquier inspector de las unidades
Auditoras del pais, a linea seguida debe de tener impresa la palabra Recibe: con un renglén con
el fin de escribir el nombre del destinatario de la nota, ya sea el constructor o supervisor.

6) Debera de tener un espacio marcado para escribir la fecha de la nota.
7) Al pie de la hoja debera de tener espacio para las firmas tanto del supervisor como del constructor,

con dichos nombres ya impresos, o bien se deberan registrar completos al final de cada nota, o al término
de la hoja.
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8) Eltamaiio de los libros de bitacora debe de ser tamaiio carta u oficio y usualmente depende de
las instrucciones del Director de Obras Publicas.

9) Las cubiertas deben ser duras y resistentes al mal trato, y de preferencia de algin material
resistente a la humedad.

Il.- Reglas para un buen uso de la Bitacora

En este apartado haremos una lista de una serie de reglas indispensables para el uso adecuado de la
Bitacora de Obra. La intencion es facilitar a los Directores, el uso correcto y el pleno aprovechamiento
de la misma. Ya que la bitidcora es manejada por los representantes del Director de Obras Publicas, y
de los Responsables de la Obra (Residente y Superintendente).

1) Unica. Solamente se debe de utilizar una bitacora por cada obra de construccion. Nunca se utilizara
las hojas sobrantes de otro proyecto para el que se va a iniciar, ya la Bitacora se inicia con la pagina nimero
uno (1) en cada obra.

2) Apertura. La apertura de la bitacora, se realiza como un primer asiento, luego de los datos generales
en la primera hoja, en la cual se menciona la relacion entre las partes, es el inicio de relacion entre los
representantes del contratante y el personal de campo de la empresa constructora. De esta manera
queda definida la "apertura”. En lo que respecta al contenido de este primer asiento, diremos que en él
deben relacionarse los siguientes datos:

a. En primer lugar se anotaran los datos de las personas autorizadas para firmar la bitacora con
direcciones y teléfonos por parte del Director de Obras Publicas, Residente y Superintendente
y/o corresponsables; los datos de la obra como son: direccién, numero de Contrato.

b. En la primera nota deben asentarse también los puntos siguientes: debe de escribirse la fecha
de inicio de ejecucion del proyecto, y dejarse asentado la entrega del terreno del
emplazamiento al constructor, los nombres de los representantes de la empresa constructora
y supervisora, residentes, encargado de control de calidad, etc.

c. En todo momento, en la obra, debera de pennanecef un juego de planos detallado de
construccion debidamente firmado y sellado por los responsables, asi como éste juego de
planos deben de mostrar el sello de la Autoridad Municipal Competente.

3) Ordenar donde debe colocar el letrero de la obra con los datos de acuerdo a lo establecido en el
contrato, bases de concurso, requerimientos normativos de la entidad que da los recursos para su
ejecucion, o de acuerdo a los requerimientos del Director de Obras Publicas.

a) Se debe ordenar al constructor la construccion de las instalaciones sanitarias sea mediante

sanitario portatil, o letrina, agua potable, extinguidor contra incendios, y un botiquin de primeros
auxilios para cualquier emergencia.
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b) Todas las modificaciones que se pretendan realizar, deberan consultarse primero con el
Residente para evaluar su magnitud y posibilidad de realizarse, y se solicitara al Director
de Obras Publicas si es factible de efectuarse.

4) Seriado de notas. Todas las notas deben tener referencia con respecto a notas anteriores,
respetando el orden sin excepcion. ‘

5) Fechado. Todas las notas de bitacora deben estar fechadas en el dia en que se efectia el
asiento. :

6) Escritura. Los asientos deben efectuarse con tinta indeleble, nunca con tinta que pueda borrarse,
mucho menos con lapiz. Es importante ademas tener cuidado en escribir con letra facilmente legible y sin
abreviaturas. Cualquier persona debe ser capaz de leer todo lo escrito.

7) Errores. Cuando se comete un error de redaccion, de intencién o de ortografia, la nota debe anularse
acompaiiada de una leyenda que diga "Esta nota se anula por tener error”. De inmediato se abre la
siguiente nota repitiendo lo asentado, esta vez sin errores. En lo posible se debe evitar el tener que
proceder como se indica, pero llegado el caso es imprescindible hacerlo.

8) Tachaduras o enmendaduras. En la bitacora se aplican las mismas reglas que para la expediciéon de
un cheque bancario. Una nota con tachaduras o enmendaduras automaticamente son nulas, con todas
las consecuencias que puede acarrear el hecho. No hay que correr riesgos. Si por alguna razon se precisa
tachar algo se debe proceder de acuerdo a lo indicado en el punto de errores, de esta relacion.

9) Sobreposiciones o adiciones. No esta permitido sobreponer ni afiadir nada a las notas de bitacora, ni
entre renglones, ni en los margenes, ni en ninguln otro sitio. Si hubiere la necesidad de agregar algo, se
abre otra nota haciendo referencia a la de origen. En ocasiones es necesario acompaiiar las notas de
bitacora con esquemas o planos como es el caso de planos de taller, debiendo entonces asentarlo en la
nota de bitacora "se anexa plano de taller referente a ....... Como anexo ..x"y las hoja o planos anexados
deberan de contener dicha referencia "Anexo x de hoja de bitacora #"

10)Firmas. Como ya se mencioné anteriormente, todas las hojas deberan de ser estampadas con las
firmas de los responsables de la ejecucion de la obra o del proyecto. Dicha autorizacion se dejé constar
en la primera anotacién de la bitacora y de existir cambio de personal autorizado, se debe de dejar
plasmada la nueva autorizacion de firma en la bitacora, indicando asi a quien trasmiten la autoridad para
continuar con el manejo de la bitacora de obra, El estampar la firma implica que se ha leido la nota de
bitacora y se debe de escribir la fecha en que se ha firmado, Ocasionalmente se reciben visitas de los
inspectores o funcionarios representantes de las Auditoras de la construccion, que efectiian monitoreo de
las diferentes obras, quienes tienen la obligacion de anotar en bitacora, las observaciones de su visita,
asi como la fechay su firma. Se recomienda que su participacion en la bitacora se restrinja exclusivamente
a estas funciones, con el objeto de evitar contradicciones.



11) Inutilizacién de espacios sobrantes. Al completarse el llenado de cada una de las hojas de la
bitacora, es indispensable cancelar todos los espacios sobrantes. Esto se logra cruzandolos con rayas
diagonales o una linea, para inutilizarlos.

12) Retiro de copias. Inmediatamente que se ha llenado cada una de las hojas de la bitacora, y en general,
una vez por semana, por costumbre en el pais, se deben retirar las copias y entregarlas a quien
corresponda para su resguardo. Esta practica evita que por un extravio, por descuido o pérdida intencional
del Libro de Bitacora, se pierda el control de la obra.

13)Validaciones. Existen diversos medios de comunicacién y de transmision de o6rdenes y de
informacién. Los mas comunes son: los oficios, las minutas de las juntas, los memorandums, las circulares
y las comunicaciones telefénicas. Siendo entonces facil el perder el control de las instrucciones. Por este
motivo, es importante validar cualquiera de los medios mencionados, cuando asi se requiera, por medio
de una nota de bitacora en la cual citamos el medio utilizado y lo convertimos en parte integral de la
bitacora. De acuerdo a la importancia del tema y a nuestro propio criterio, procederemos a tnicamente
mencionar el documento y su tema central, o bien a anexar tantas copias como tenga la bitdcora, o en
caso extremo, transcribir todo el documento en el libro: En esta forma quedara manejada apropiadamente
toda la informacion generada en torno a la obra.

14) Cantidad de notas. Se debe de elaborar tantos asientos como sean convenientes al proyecto, sin
preocuparse de si se ha gastado muchas hojas de bitacora. La bitdcora de obra no es un espacio para
demostrar mucho trabajo, ya que no se paga por hoja llenada, ni tampoco es medidor de problemas.

16)Seriedad. Todos los puntos anteriores hacen comprender la seriedad que se requiere para manejar
una bitacora de obra. Por consiguiente, recomendamos que, antes de hacer un asiento, se medite sobre
la necesidad de hacerlo. Si decidimos hacerlo, debemos pensar cuidadosamente lo que queremos decir.
Antes de asentar la nota en Bitacora es necesario hacer un borrador, por ningtin motivo consideramos
apropiado escribir la nota directamente en la bitacora. Es necesario primero hacer un borrador de ella,
para asegurarnos, que estamos diciendo precisamente lo que queremos dejar asentado. La bitacora
nunca debe utilizarse para asuntos intrascendentes, insensateces y mucho menos para ventilar agravios
o hacer agresiones.

La bitacora no es el sitio para desarrollar pleitos personales, es muy frecuente encontrar asentada

en ella, agresiones personales y sus respuestas.

16) Compromiso de uso de la bitacora de obra. Tanto el Residente como el Superintendente, estan
comprometidos a utilizar la bitdcora. De ninguna manera, debera permitirse que se evada la
responsabilidad de realizar asientos para no comprometerse, ésta condicion es indispensable. Es
conveniente aclarar que si una de las partes, observa que la contraparte elude el uso de la bitacora, es
prudente no hacer nada y considerar que una nota es valida aun cuando no esta firmada por la
contraparte, sirviéndonos como testigo impreso de los temas preguntados pero no contestados.

Recomendaciones de anotaciones del Residente en forma enunciativa, mas no limitativa:

Informes sobre cualquier circunstancia anormal que pueda influir sobre el desarrollo de la obra, sobre
los precios unitarios establecidos en el contrato, o la recepcién satisfactoria de la obra.
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a)

Relativas a los documentos de la obra:
Instrucciones de los trabajos adicionales o extraordinarios, solicitdndole el programa.
Constancia de acuerdos y soluciones que se van generando en el proceso de la obra.

b) Relativas al plazo y programa de la obra

L]

Modificaciones del programa de obra.

Condiciones meteorol6gicas que influyan en la ejecucion de los trabajos.

Avance de los trabajos, tiempos perdidos por diversas causas y demoras respecto al programa.
Describir con detalle las causas que puedan originar ampliaciones en el plazo.

Cuando se efectien cambios en especificaciones de ingenieriay alcances que impliguen

modificaciones al programa. '

c)

Cuando por causas imputables al Contratante el inmueble en que debera ejecutarse la obra,
o los accesos necesarios para realizar el trabajo, no estén disponibles.

Relativas a la ejecucion de la obra

En su caso, inicio de cada una de las fases de la obra.

Ordenes para que el representante del contratista se presente en la obra y reuniones
periédicas, asi como de los acuerdos y compromisos pactados en dichas reuniones.
Materiales y equipos significativos proporcionados por la Contratante.

Ordenes de correccion por defectos de obra.

Incidentes internos y externos que afecten el desarrollo de la obra.

Condiciones de inseguridad, dafios al medio ambiente, falta de higiene en alguna(s) area(s)
de trabajo.

Accidentes presentados en la obra.

Constancia de la fecha de recepcion de las estimaciones presentadas por el contratista o su
representante para su revision.

Ordenes de suspensién de la obra, si es el caso, indicando la causa y 6rdenes de
reiniciacion de la misma.

Inscripcion de los documentos que identifiquen oficialmente el cambio de personal técnico
que estara facultado como representante de las empresas involucradas.

Fecha del acta de recepcién de los trabajos.

d) Sobre anotaciones hechas con anterioridad

Avisos de incumplimiento de 6rdenes dadas al contratista

Comentarios sobre las anotaciones hechas previamente por el contratista o su representante.
Cancelacion o cambio de 6rdenes o instrucciones.

Recomendaciones de anotaciones del contratista o su representante.

Observaciones en relacion a las 6rdenes que haya recibido del Residente, inconformidad con las

mismas y cualquier circunstancia que a su juicio influya en la ejecucion de la obra o modifique las condiciones
pactadas en el contrato en particular:
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e) Relativas a la ejecucién de la obra

e Acuse de recibo u observaciones de 6rdenes de la supervision relativas a correccion de
defectos, procedimientos de construccion y suministro de personal, equipo y materiales.

+ Constancias de mal tiempo, falta de materiales y equipo que debia entregar el Director de Obras
Publicas de la obra, si es el caso, paros obligados y otras circunstancias que, a juicio del representante
del contratista, se aparten de lo previsto en el contrato.

« Solicitudes de estudio de cada uno de los precios unitarios adicionales o extraordinarios que generen
cambios o modificaciones al respecto.

17) Redaccion. Este es un asunto de vital importancia. Ya que con frecuencia observamos de que se
intentaba decir otra cosa, que se olvid6 el hacer una aclaracion o de que "hay varias formas de interpretar
lo escrito”. Estas respuestas y otras, estan motivadas por errores de redaccion, y todas dan como resultado
alteraciones econémicas, a veces muy costosas para cualquiera de las partes. Debemos considerar por
tanto, que no podemos ser profesionales en nuestro trabajo, si presentamos deficiencias en este sentido.
MEJORAR REDACCION

18) Ortografia. Un Ingeniero de Obra, que se precie de ser profesional, esta obligado a manejar bien la
ortografia. Aunque puede considerarse que este tema es un asunto de segunda importancia, hacemos
especial énfasis en él, pues significa mucho para la imagen que proporciona de quien escribe con faltas
ortograficas, asimismo la redaccion (sintaxis) adecuada permite que los conceptos escritos sean facilmente
comprendidos por cualquier lector.

19) Cierre de asientos en la Bitacora de Obra. Todas y cada una de las notas deben quedar cerradas,
esto es, resueltas. Naturalmente que nos referimos a notas que traten asuntos que deben atenderse. Es
también fundamental cerrarlas a la brevedad posible dejando resueltos los problemas o situaciones que
las motivaron. A nosotros, nos afecta mucho nuestro tiempo y nuestra concentracion, el hecho de estar
arrastrando asuntos pendientes de resolverse, una razén suficiente para que pongamos especial atencion
en cerrar las notas lo mas pronto posible. El no atender a esto en forma, eficiente da como resultado que
con el tiempo, es tal el nimero de problemas no solucionados, que acabamos bloqueados y perdemos de
manera efectiva, el control de los eventos y, en consecuencia, el de la obra misma y la bitacora, deja de
ser el principal instrumento de control para convertirse en nuestro verdugo. Nunca dejemos hilos sueltos.
Cuando citamos varios problemas en una misma hoja es recomendable enumerarlas, para futuras
referencias.

20) Custodia del Libro de Bitacora. Por su caracter de instrumento de control y por las razones por las
que fue creado, el libro de Bitacora de Obra, debe quedar bajo la custodia del Residente de Obra,
generalmente esta situacion queda dilucidada en los Términos de Referencia (TDR). Independientemente
de quién la custodie, lo importante es que realmente esté disponible para ambas partes y a este respecto
es conveniente reglamentar en cada caso como, cuando y en donde, se encuentra el libro, para tener libre
acceso a ella, en horas de trabajo, desde luego, en el mismo lugar en el que se desarrolla la obra. De
hecho, es absolutamente incorrecto, sacar la bitacora de la obra, salvo en casos excepcionales, cuando
no hay lugar para guardarla. Se debe tener en cuenta, que custodia, no quiere decir propiedad, y que es
un asunto muy grave ocultar el libro, lo que afecta por igual, a cualquiera de las partes que intervienen en
el proceso de construccion.
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21) Cierre de bitacora de obra Cuando se ha terminado la obra, incluyendo las actividades
correspondientes a la entrega de la misma y cuando ya no queda ningin pendiente, o sea que todas las
notas escritas en bitacora, sin excepcion han sido cerradas, se procede a efectuar el asiento final o cierre
de la bitacora. Esta tltima nota debe expresar que por medio de ella se da por finiquitada la relacion técnica
de campo, habiéndose cumplido en todo lo que en ella se consigné. Después se procede a firmar y anular
todas las hojas sobrantes, inutilizandolas sin arrancarlas del libro y por conducto del Residente, se anexa
al Aviso de Terminacion de obra y Autorizacion de Uso y Ocupacion, para ser entregada al Director d

‘Obras Publicas |

Debera de mencionarse la fecha de finalizacion del proyecto, las condiciones en que se ha concluido, una
breve descripcion de los movimientos contractuales y financieros, prorrogas al plazo, ordenes de cambio.

lll.- Clasificacion de una nota de Bitacora

1) Ordenes: El uso mas frecuente que el Ingeniero hace de la Bitacora, es para ordenar al constructor lo
que debe realizar, sefialando siempre la Norma, especificaciones o articulo al que se debe apegar.
Digamos que por medio de la bitacora el Residente, ordena lo necesario para vigilar que la obra se efectué
de acuerdo al Reglamento de Construccién en vigor y en cuanto a la Seguridad Higiene y Calidad.

Cuando el contratista no atendi6 alguna instruccion dada con anterioridad y en el proceso constructivo
existe alguna imperfecciéon que se salga de las tolerancias establecidas, también se suele ordenar su
correccion.

La instrucciéon de orden se utiliza para corregir también alguna desviacién que se observe en cuanto a
calidad, tiempo o costo de la obra. Resulta de suma importancia que estas o6rdenes se den
apropiadamente, basadas siempre en alguna nota que ya se haya girado con anterioridad y hacer
referencia de su incumplimiento.

También este tipo de nota la utilizamos con frecuencia cuando es necesario acelerar algin proceso
constructivo o incrementar la fuerza de trabajo cuando existe la necesidad de llegar a tiempo en una fecha
determinada.

Se aclara que el Residente, NUNCA SOLICITA, PIDE y mucho menos SUPLICA por medio de la bitacora.
Cualquier palabra diferente a "ORDENAR" representa una distorsion, a la funcion que desempeifia y no
deben usarse, aunque se hieran susceptibilidades. Recordemos que el Residente, esta en la obra para
ordenar, debe hacerlo con cortesia, pero siempre ordenando. Esto es una delegacion especifica del
contrato.

2) Autorizaciones. Es frecuente que el Ingeniero de autorizaciones por conducto de la bitacora. De
hecho, debe hacerse rutinariamente sobre aspectos criticos, como son autorizaciones de colados de
concreto, compactaciones de rellenos, bancos de nivel, trazos para la fijacion de vértices de los inmuebles
y todo aspecto critico de cada proyecto en particular. Este tipo de autorizaciones regulares en el desarrollo
de los trabajos, requiere una cuidadosa revision previa, para asegurarse de que todo esta correcto. Si bien
es cierto que tenemos la facultad para autorizar estas ejecuciones criticas, también es cierto que, en el
momento de autorizarlas, somos corresponsables con el constructor en el resultado final de los trabajos.
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Por consiguiente, estas revisiones deben efectuarse con un sistema o guia que nos garantice el haber
cubierto toda eventualidad o irregularidad para ordenar su correccién antes de autorizar. Existen otros
tipos de autorizaciones y estas son las que se refieren a aspectos no rutinarios, o sea que son asuntos
que difieren de lo establecido previamente en los anexos técnicos. Si bien es cierto que somos los
responsables de la bitacora y en ella emitimos las 6rdenes, también es cierto que no estamos facultados
para modificar nada de lo autorizado en el Contrato de Construccién o en el proyecto ejecutivo. Por lo
tanto, si actuamos transmitiendo una orden o modificacion un plano, nosotros a la vez requerimos
imprescindiblemente que se nos autorice para poder hacerlo. De no proceder asi estaremos tomando
atribuciones que no nos corresponden y adquiriendo responsabilidades que no son nuestras, ya que, si
se le paga a un ingeniero estructural para disefar y responsabilizarse por la estructura de la obra, no
podemos nosotros, como Residente, modificar alguna parte de dicha estructura por nuestra cuenta ya
que en esta forma nos volvemos automaticamente los Gnicos responsables de dicha estructura
eximiendo al ingeniero estructural de su responsabilidad. En caso de cualquier reclamacion posterior el
ingeniero estructural podria argumentar con toda razén que no se construy6 lo que él disefio.

3) Recomendaciones. Otro tipo de notas es el de recomendacion y este lo utilizamos como consejo para
mejorar un procedimiento constructivo, para mejorar la calidad y tiempo, sin alterar el costo de la Obra.
Las recomendaciones, generalmente se hacen basadas en la experiencia y con buenos resultados, sin
embargo, no se hace obligatorio su cumplimiento por parte del constructor.

4) Comunicaciones. Este tipo de nota se refiere a aquellos, mediante las cuales se comunica por escrito
y se requiere dejar alglin antecedente legal en la bitacora, acerca de situaciones, cambio de personal, visita
oficial revision especial etc. También se utiliza para validar en la Bitacora de Obra: Oficios, fax,
memorandums, boletines y comunicados, asi como visitas programadas o cambio en las reuniones
periédicas

5) Control por bitacora de obra. La Direccion, ejercera el control, valiéndonos de todos los temas
segln las necesidades de cada momento del desarrollo. Cada Ingeniero, tendra su estilo y criterio
particulares para aprovechar lo expuesto dosificando debidamente las opciones.

IV.- Reglamento de la Bitacora de Obra

Debido a que el "Libro de Bitacora" es manejada por personas que representan a intereses distintos, es
necesario reglamentar, su uso para evitar malos entendidos y manipulaciones que distorsionen la buena
marcha de la obra y lesionen la labor de control de la misma, en perjuicio del Contratante. En esta forma
se logra oficializar e integrar las reglas que lo componen. Por lo cual procederemos a enlistar las reglas
basicas que nos serviran para iniciar nuestra primera aplicacién. Estas reglas no tienen ningan orden
prioritario y se dan unicamente en calidad de ejemplo:

1) Disponibilidad. El Libro de Bitacora estara disponible en las oficinas de la obra los dias habiles de
trabajo. Cualquier cambio temporal o definitivo, se comunicara en el mismo Libro de Bitacora, con 24
horas de anticipacion.

2) Firmado. Todas las notas de bitacora, deberan ser firmadas por El Residente y el Constructor
(Superintendente). Solo deben escribir en la bitacora y firmar, los autorizados para ello. El remitente
*(indistintamente cualquiera de las partes) como responsable del asiento, y el destinatario, deberan de
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firmar de enterado o conformes. En caso de inconformidad se contestara en la siguiente nota, por lo tanto,
se concede un plazo de 48 horas para firmar. (Debemos suponer que todas las notas deben ser asentadas
de comun acuerdo y que solo en casos excepcionales se presentara esta situacion).

3) Inviolabilidad de los asientos. Esta prohibido escribir en la bitacora sobre cualquiera de las
notas ya firmadas, aun cuando éstas, hayan sido emitidas por el mismo que las altera.

4) Claridad de las copias. Es responsabilidad de quien escribe una nota en la bitacora,
cerciorarse de que las hojas al carbon, estan colocadas correctamente, asi como de que hasta
en la Gltima hoja, pase con claridad lo asentado. La letra debe ser de molde y facilmente legible.
En general se prefiere usar papel quimico, esto puede quedar establecido en los Términos de
Referencia (TDR), es mas facil y simple.

5) Instrumentos de escritura. Los asientos en el libro de bitacora deberén hacerse
obligatoriamente con boligrafo. No se debera escribir con plumén y lapiz, ni pluma fuente.
El color de la tinta debera ser preferentemente azul.

El hacer el reglamento de bitacora, con al menos las reglas que mencionamos nos
evitara problemas y discusiones innecesarias. No hay razén para no aprovechar las ventajas que
esto representa. Si se invierte un poco de tiempo al inicio de la obra, se pueden evitar dificultades
y un ahorro de tiempo que puede sumar varias horas al finalizar la obra.

10. Conclusiones y Recomendaciones.

El presente documento pretende ser una guia que deberd aumentarse con los diferentes formatos
conforme a las reglas de operaciéon de los recursos con que se financien las obras que se pretendan
realizar. rg)

Se ha considerado el presente manual conforme a la Reglamentacién vigente y de existir omisiones u
errores, no ha existido dolo en ello, al actuarse de buena fe.

Los tiempos de tramite se han dejado al margen debido a que se tendra que realizar un ajuste operativo de
acuerdo a las demandas de las diferentes areas en las que se ven involucrados los trabajos de obras
publicas dentro del ambito interno de la administracion y de las diferentes instancias normativas y
aplicativas. ‘ ‘

Es importante recalcar que todos y cada uno de los formatos comprendidos en la formulacién de
presupuestos, precios unitarios, conciliaciones, bitacoras (tanto electrénicas como en libro), los procesos
de asignacion, desde invitaciones hasta su adjudicacion se han considerado fuera del contexto del
presente, debido a su nimero como a lo complicado de su ponencia, de tal manera que debera ser parte
del proceso normativo y regulatorio, inherente de la direccion para conformar un documento mas
fehaciente y que puede comprender uno mas practico para su aplicacién para todos y cada uno de los
involucrados dentro de la direccion de obras publicas, como para los procesos de control y vigilancia de
los entes normativos correspondientes, quienes asi mismo estan obligados a brindar facilidades y
asesorias al respecto, para la mejora continua y formal del presente.
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11.Directorio

Ing. Carlos Navarro Cruz
Director de Obras Publicas
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13. Hoja de Actualizacién

Mayo 2025 Elaboracion del Manual de Organizacion.

Mayo 2026 ~ Actualizacion de Manual de Organizacion.
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