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Derechos reservados 

Ayuntamiento de Temascalcingo 2019 -2021 

Dirección de Obras Públicas  

Plaza Benito Juárez no. 1, (a espaldas del Palacio Municipal)  

Colonia Centro, Temascalcingo, México.  

La reproducción total  o parcial  de este documento  

solo se realizará mediante la  autorización exprofeso 

de la fuente y dándole el  crédito correspondiente.  
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PRESENTACIÓN  

El presente manual de procedimientos  describe las activ idades que  

realiza cada una de las áreas que integran  la dirección de obras 

públ icas, relat ivas a la planeación, programación, presupuestación,  

adjudicación, contratación, ejecución y control de la obra públ ica, así 

como los servicios relacionados con la misma que, por s i por 

conducto de terceros se real icen, en el marco de lo establecido en el 

Libro Décimo Segundo de la Obra Pública y su Reglamento.  

Considerando como obra pública todo trabajo que tenga por objeto 

construir,  instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, 

mantener,  modif icar o demoler bienes inmuebles, con cargo a 

recursos públ icos estatales o municipales.  

Se consideran servicios relacionados con la obra pública, los trabajos 

que tengan por objeto concebir, diseñar y calcular los elementos que 

integran un proyecto de  obra pública, las investigaciones, estudios,  

asesorías y consultorías que se vinculen con los actos que regula 

este Libro; la dirección y supervisión de la ejecución de las obras y 

los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar 

la eficiencia de las instalaciones.  
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OBJETIVO GENERAL 

 

Establecer de manera clara y precisa, los procedimientos que realiza 

cada una de las diferentes áreas que integr an la Dirección de Obras 

Públicas, con el objetivo de eficientar cada uno de los 

procedimientos. Además de l levarlos a cabo de forma  apegada a la 

normativ idad vigente para evitar futuras observaciones.   



   

Página 5 de 18 
 

 

 

  
I. PLANEACION Y PROYECTOS 

REVISION DE 

INDICADORES DE 

POBREZA 

JERARQUIZACIÓN DE 

PROYECTOS 

DESCRIPCIÓN DE 

PROYECTOS 

ANÁLISIS DE 

FACTIBILIDAD 

DESARROLLO DEL 

PROYECTO 
DETERMINACIION DE 

NORMAS TECNICAS 

PRESUPUESTO PROGRAMA DE OBRA 

CON LA OS 

PROYECTOS DE 

CADA UNA DE LAS 

OBRAS 

ELABORACIÓN DE 

PROGRAMA ANUAL DE 

OBRA 
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La planeación de la obra públ ica comprende el conjunto de 

activ idades necesar ias para la debida programación,  

presupuestación, ejecución, seguimiento, control y evaluación.  

Al formular el  programa de ejecución de obra se considerara la 

determinación de las etapas de realización, la prior idad a la 

continuación de las obras en proceso, la propuesta de programa de la 

obra.  

 

Los programas de obra comprenderán: los bjet ivos y metas a corto, 

mediano y largo plazo, las obras en proceso de ejecución,  el  monto 

aproximado de cada obra, la fuente de recursos prevista, el 

f inanciamiento requerido, los planteamientos de coordinación con 

otras dependencias.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

Página 7 de 18 
 

 

 

 

  

II. PRECIOS UNITARIOS 

Análisis de mercado de 

costos de materiales  

Revisión y análisis de 

rendimientos  de mano de 

obra  

Revisión y análisis de 

costos horarios de 

maquinaria  

Elaboración de 

presupuestos base y 

matrices de precios 

unitarios 

Revisión y análisis de 

costos horarios de 

maquinaria  

Iniciada la obra 
Revisión y visto bueno en 

estimaciones previo pago  
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El área de precios unitar ios se encarga de realizar el anál isis de 

mercado de los mater iales empleados para la construcción de los 

diferentes t ipos de obra.  

Para con el lo elaborar los presupuestos correspondientes a cada una 

de las obras, una vez que el área de proyectos y los supervisores 

t ienen los catálogos de conceptos.  

 A part ir de los catálogos y los precios establecidos por esta área   se 

obtiene el presupuesto base con el cual se realiza el procedimiento 

de contratación de la obra.  

Cuando la obra se ha contratado y se encuentra en proceso, el área 

de precios unitar ios interviene en la revisión de las estimaciones,  

verif icando que los precios incluidos en las mismas sean los 

correspondientes y revisando los prec ios extraordinarios, que no 

fueron considerados en el catálogo, con el propósito de verif icar que 

estén de acuerdo al mercado.  
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Visita al sitio de obra 

solicitada por las 

autoridades auxiliares 
Elaboración de proyecto   

Entrega al  área de 

precios 

Elaboración de 

expediente técnico  

Supervisar la ejecución de 

los trabajos  

Apertura y seguimiento de 

la bitácora  

Iniciada 

la obra 

Revisar volúmenes 

ejecutados en obra  

Autorizar estimaciones   

Progra

mada la 

obra 

Termino de 

la obra 

Finiquito  

Cierre de la bitácora  

III. ÁREA SUPERVISIÓN DE 

OBRA 
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El supervisor deberá revisar,  antes del inicio de los trabajos  la 

información que proporciona el área de contratos, con el objeto de 

enterarse a detal le de las característ icas del proyecto y del si t io de 

obra, para obtener la información que le permita iniciar los trabajos 

de supervisión según lo programado y ejecuta rlos 

ininterrumpidamente  hasta su conclusión.  

 

Así como archivar y mantener en orden toda la documentación 

derivada de la realización de los trabajos: permisos, l icencias y 

autorizaciones, especif icaciones de construcción y procedimientos 

constructivos, registro y control de la bitácora y las minutas de las 

juntas de obra, matrices de precios unitarios, estimaciones, reportes 

de laborator io y resultado de las pruebas . Todo lo anterior para 

integrar el expediente único de obra.  
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IV. ÁREA FINANCIERA ADMINISTRATIVA  

Revisión de 

documentación 

procedente del área de 

contratación 

Revisión de fianzas de 

anticipo y cumplimiento 

Integración de 

documentación para pago 

de anticipo  

Entrega  de 

documentación para 

programación de pago a 

Tesorería 

Revisión documentación 

procedente del área de  

supervisión 

Revisión e integración de 

documentación para pago 

de estimaciones 

Obra en 

proceso 

Entrega de la 

documentación para 

programación de pago de 

estimaciones en Tesorería 

Obra 

terminada 

Elaboración de actas de 

entrega recepción y 

finiquito de la obra 

Integración del 

expediente único de obra 
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V. CONCURSOS Y CONTRATACIÓN  

Determinación del tipo 

de procedimiento de 

acuerdo a los montos 

establecidos por el 

Presupuesto de Egresos 

Licitación Pública Nacional Invitación Restringida Adjudicación Directa 

Formulación de las bases 
Invitación a tres  

personas, cuando menos 

Visita al sitio de los 

trabajos y junta de 

aclaraciones 

Publicación de la 

convocatoria 

Presentación y apertura 

de propuestas 
Evaluación de propuestas 

1
5

 d
ía

s
 h

á
b

ile
s
 

Fallo y Adjudicación  
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La l icitación pública es el  procedimiento de adjudicación de una obra 

públ ica o de un servicio por convocatoria públ ica, que t iene por 

objeto asegurar la part icipación abierta de todos los interesados en 

igualdad de condiciones y la selección fundamentada y trasparente 

de la propuesta más conveniente para los ayuntamientos.  

Las bases contienen todos los elementos necesarios para que la 

presentación de propuestas por los  part ic ipantes sea completa, 

uniforme y ordenada, de acuerdo a las característ icas, magnitud y 

complejidad de los trabajos a realizar; los instructivos y form atos a 

util izar, el catálogo de conceptos con sus part idas y subpart idas.  

La visita al sit io delos trabajos es obl igator ia para los interesados y 

se lleva a cabo el día hábil siguiente al término de la etapa de la 

venta de bases. T iene el propósito de que los interesados conozcan 

las condiciones en que se encuentra el  acceso, los servicios de que 

dispone, las característ icas físicas y ambientales y, en general, los 

aspectos relevantes para la formulación de su propuesta.  

La junta de aclaraciones podrá realizarse el mismo día de la v isita al 

sit io de la obra o el día hábil s iguiente. La junta t iene por objeto que 

los interesados manif iesten sus dudas y planteen sus requerimientos 

de información.  

De la v isita al  sit io de los trabajos se expedirá una constancia y de la 

junta de aclaraciones se levantará una acta donde se asentará el 

desarrollo de la reunión.  

La propuesta es el  conjunto de documentos que presenta el l ici tante , 

y con ella el convocante determina  si  el l icitante cumple con los 

requisitos establecidos, y si su opción es la más conveniente para 

llevar a cabo una obra o servicio.  
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El acto de apertura de propuestas podrá llevarse a cabo cuando 

asistan por lo menos dos servidores públicos del convocante,  se 

realizará en la fecha y hora establecidas en las bases de lic itación.  

No se recibirá propuesta alguna después de la fecha y hora 

establecidas en las bases.  

Para el fallo y la adjudicación, después de la evaluación de las 

propuestas se elabora un dictamen, el cual se lee en el acto de fallo.  

Una vez real izado el procedimiento anterior se procede a la 

elaboración y f irma de contrato.  

El contrato contiene la autorización presupuestal, la indicación del 

procedimiento conforme al cual se adjudicó el contrato , la descr ipción 

de los trabajos, el plazo de ejecución, os porcentajes, números y 

fechas de las exhibiciones y amortización de los antic ipos, penas 

convencionales por el atraso en la ejecución de los trabajos, 

procedimiento de ajuste de costos . 
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XI. DIRECTORIO 

 

 

Juan de la Cruz Ruíz 

Presidente Municipal Constitucional de Temascalcingo  

 

 

M. Elvia Bernabé Vargas  

Síndico Municipal  

 

 

Esteban Tobías Garduño Miranda  

Primer Regidor  

 

 

Rebeca Ruíz Pérez 

Segundo Regidor  

 

 

Raúl Miguel García García  

Tercer Regidor  

 

 

Silvia Andrea Lezama García  

Cuarto Regidor  

 

 

Milton Legorreta Rivera 

Quinto Regidor  
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Ma. De Jesús Contreras Romero 

Sexto Regidor  

 

 

Miguel Ángel Flores Miranda  

Séptimo Regidor  

 

 

 

Luis Felipe Ruíz Chimal  

Octavo Regidor  

 

 

Esperanza Rodríguez Contreras 

Noveno Regidor  

 

 

Elda González Miranda  

Décimo Regidor  
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II. VALIDACIÓN.  

 

 

ELABORÓ  REVISÓ  VALIDÓ  

 

Ing. Belia Martínez 

Saldívar  

Directora de Obras 

Públicas 

 

Lic. Luis Felipe 

Ruíz Chimal 

Octavo Regidor y 

Presidente de 

Revisión y 

Actualización de la 

Reglamentación 

Municipal 

 

Profr. Amado Rubén Bello 

Zaldívar                    

Secretario del 

Ayuntamiento 

 

 

AUTORIZÓ  

 

Lic. Juan de la 

Cruz Ruíz              

Presidente 

Municipal 

Constitucional de 

Temascalcingo 
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XIII.HOJA DE ACTUALIZACIÓN. 

 

 

El presente Manual de Organización de la Dirección de Obras Públicas del Municipio de 

Temascalcingo, deja sin efectos al publicado en el periódico oficial “Gaceta Municipal” el 

siete de abril del año dos mil dieciséis. 

 

Fecha de actualización: mayo de 2019. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


