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En cumplimiento al Acuerdo COCOE-11-2010/02, anexo le envio en medio
impreso el Manual Tipo de Organizacion de las Residencias de Construccion
de la Comision del Agua del Estado de México, a fin de hacerlo extensivo al
personal adscritc a su area para su correcta aplicacion y debida
observacion.

Cabe aclarar que el referido Manual sustituye al Manual Tipo de
Organizacion de las Residencias de Construccion de la CAEM del 24 de
noviembre del 2009.

Por ultimo, la version actualizada del Manual puede también ser consultada
en Internet en la siguiente direccién electronica: http://db.tt/TpgBIQRU o
" bien, fisicamente en esta Unidad.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE P

W
. / i}
£ AR

JAIME SALAS OSUNA
JEFE DE LA UNIDAD DE M@DERNIZACION ADMINISTRATIVA
E INFORMATICA

C.c.p. . Archivo/minutario. :’
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8 /2012

SECRETARIA DEL AGUA Y OBRA PUBLICA
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
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PRESENTACION

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
misidon de la Comisidn del Agua del Estado de México en materia de construccion. La
estructura organizativa, las funciones y respectivas responsabilidades nacen de la necesidad
de contar con un documento que permita cumplir con la normatividad estatal y federal sobre
la ejecucidn de la obra publica hidraulica encomendada a la Comision, es por ello que la
Direccidn General de Infraestructura Hidraulica en coordinacidon con la Unidad de
Modernizacidon Administrativa e Informéatica, se dieron a la tarea de elaborar el presente
Manual Tipo, con la finalidad de definir las funciones y la organizacion interna de las
Residencias de Construccidn adscritas a la Direccién de Construccion.

El alcance del manual tiene contemplado cubrir las ocho Residencias Regionales con las que
cuenta actualmente la Comisién y que permite establecer los puestos internos de residente de
obra y supervisor de obra, con objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la
materia a nivel estatal y federal.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento administrativo que defina las funciones encomendadas a los
distintos puestos internos, que conforman las Residencias de Construccion de la Comision del
Agua del Estado de México, a fin de delimitar su accionar durante la ejecucion y entrega de la
obra publica hidrdulica encomendada, conforme a la normatividad estatal y federal aplicable
en la materia.
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 Ley Organica Municipal del Estado de México.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Vias Generales de Comunicacion.

Ley de Informacidon Estadistica y Geografica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Planeacion.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado d

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

Ley de Expropiacion para el Estado de México.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Mun

/

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Egtado México:

Presupuesto de Egresos del Estado de México parg- ejercicio fiscal del afio

correspondiente.

A4 \
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estanb‘de\México. (( )&
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Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del
Estado de México.

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de México.

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de
Bienes vy Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Manual General de Organizacion de la Comisidon del Agua del Estado de México.
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OBJETIVO Y FUNCIONES
RESIDENTE DE OBRA
OBJETIVO:

Supervisar, administrar, dirigir, verificar, controlar, vigilar, dar seguimiento y llevar el control
de la obra publica encomendada por contrato o por administracion, incluyendo la autorizacion
de la estimaciones presentadas por el contratista o prestadores de servicios para su tramite
de pago, de acuerdo a las normas, politicas y técnicas establecidas.

FUNCIONES:

— Llevar a cabo la supervisidn, la vigilancia, el control, el seguimiento, la revision y el tramite
de pago por los trabajos ejecutados.

— Efectuar la toma de las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta
ejecucidn de los trabajos encomendados, debiendo resolver oportunamente las consultas,
aclaraciones, dudas o autorizaciones que presente el supervisor o el contratista, con
relaciéon al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.

—  Vigilar que se cuente con los recursos presupuestales necesarios para realizar los trabajos
ininterrumpidamente y/o en su caso solicitar los recursos faltantes.

- Dar apertura a la bitdcora electréonica en el caso de Fondos Federales y bitacora
convencional escrita en el caso de Fondos Estatales, la cual quedarad bajo su resguardo
hasta la conclusidn de la misma, asi como, recibir las solicitudes que le formule el
supervisor contratista, o prestador de servicios, la cual quedara bajo su resguardo.

— Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos en cuanto a calidad, costo, tiempo y apego
a los programas de ejecucion de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos
asignados y rendimientos contratados.

—. Vigilar previo al inicio de la obra, se cuente con toda la documentacion derivada de la
licitacién y/o adjudicacién directa de la empresa o prestador de servicios seleccionado tal
como: Los proyectos arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los
materiales y especificaciones generales y particulares de construccion, catalogo de
conceptos con sus analisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra,
programas de ejecucidn y suministros o utilizacién, términos e referencia y alcance de
servicios, asi como considerar los efectos sobre el medio ambiente que sg puedan causar

caracteristicas contratadas.
— Autorizar las estimaciones, verificando g

derivado de la ejecucidon de los trabajos.
— Controlar que los materiales, la mano de obra, la maqguinar puipos sea E Ia;;iyidad Y
respaldan.

Y .

PN
— Informar por escrito a la Residencia dg¢Z/Consgtrucciony” el inchmplirﬁi@nto de la empresa
contratista, seflalando las causales de regcision conforme a lo ‘estableaqlp,por la
idencia documental, u ac

e{édore ue}ai
\
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todos los medios y mecanismos para que se concluya la obra o servicio, en tiempo y forma
o en el menor tiempo posible.

Coordinar con los servidores publicos responsables, las terminaciones anticipadas o
rescisiones de contratos y, cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos; debiendo
auxiliar a la dependencia o entidad para su formalizacion.

Dictaminar la procedencia de prdérrogas de contrato y en su caso, realizar el tramite para la
formalizacién de los convenios modificatorios necesarios.

Autorizar y tramitar el finiquito del contrato.

Cuando exista la necesidad de realizar cambios al proyecto, a sus especificaciones o al
contrato, el residente de obra presentard a la Residencia de Construccion el problema, a
efecto de analizar las alternativa de solucién y determinar la factibilidad, costo, tiempo de
ejecucidn y necesidad de prorrogar o modificar el contrato.

Recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los responsables de las areas
correspondientes, cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectonicos,
funcionales, de proceso, entre otros.

Verificar la correcta conclusién de los trabajos, debiendo vigilar que la unidad
administrativa que deba operarla, reciba oportunamente el inmueble en condiciones de
operacion, los planos correspondientes a la construccion final, asi como los manuales e
instructivos de operacidon y mantenimiento, y los certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados.

Rendir informes periddicos, asi como un informe final sobre el cumplimiento del
contratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros y administrativos de
la obra encomendada.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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SUPERVISOR DE OBRA
OBJETIVO:

Auxiliar al residente de obra en la supervision, administracion, direccion, verificacion, co

vigilancia, seguimiento y control de la obra encomendada, incluyendo el visto bueno de las
estimaciones presentadas por el contratista o prestadores de servicios para su tramite de

pago, de acuerdo a las normas, politicas y técnicas establecidas para la ejecucion de la
publica hidrdulica por contrato o por administracion.

FUNCIONES:

ntrol,

obra

bitdcora convencional escrita en el caso de Fondos Estatales, los avances y aspectos
" relevantes durante la ejecucién de la obra, con la periodicidad que se establezca en el

Revisar detalladamente, previo al inicio de los trabajos, la informacion que le proporcione
el residente de obra con relacién al contrato, con objeto de enterarse con detalle de las
condiciones del sitio de la obra y de las diversas partes y caracteristicas del proyecto,
debiendo asi mismo recabar la informacidon necesaria para iniciar los trabajos de
supervision conforme lo programado y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su
conclusion.

Integrar y mantener actualizado el archivo derivado de la realizacion de los trabajos,
conteniendo entre otros los documentos siguientes: Copia de los planos; la documentacion
derivada de la licitacion y/o adjudicacidn directa de la empresa o prestador de servicios
adjudicado; modificaciones a los planos; registro y control de la bitacora; minutas de las
juntas de obra; permisos, licencias y autorizaciones; contratos, convenios, programas de
obra y suministros; nimeros generadores, cantidades de obra realizadas y faltantes de
ejecutar y presupuestos; reportes de laboratorio y resultado de las pruebas, asi como los
manuales y garantia de la maquinaria y equipo.

Vigilar la correcta ejecuciéon de la obra y transmitir al contratista en forma adecuada y
oportuna las érdenes provenientes de la residencia de obra.

Registrar en la bitacora electrénica en el caso de obras con Fondos Federales y en la

contrato.

Celebrar juntas de trabajo con el contratista o el residente de obra para analiz_ar el estado,
el avance, los problemas vy las alternativas de solucién consignados en las minutas de los
acuerdos tomados.

Vigilar que el superintendente de construccion cumpla con las co
higiene y limpieza de los trabajos.

Revisar las estimaciones de los trabajos ejecutados para efec{os de que _eI residente ge
obra las autorice y tramite para su pago, conjuntamente cofria superintendencia
construcciéon del contratista.

Vigilar que los planos se mantengan debid

—

enteractualizados.
g

~

Analizar detalladamente el programa d éjec i6n de los trabajos, considera

N

iciones de seguridad,/

incorporando, segun el caso, los prograrpas de guministros q<e la dependencia oex‘

7 /
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haya entregado al contratista, referente a materiales, maquinaria, equipos, instrumentos y
accesorios de instalacion permanente.

— Coadyuvar con el residente de obra para vigilar que los materiales, la mano de obra, la
maaquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas contratadas.

— Verificar la debida terminacidn de los trabajos dentro del plazo convenido, asi como
coadyuvar en la elaboracidn del finiquito de los trabajos.

— Elaborar periédicamente el balance de los materiales que se utilizan en las obras
hidrdulicas encomendadas, los cuales se suministren por la dependencia o entidad o
derivado del contrato.

— Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia.
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA TIPO DE LA DIRECCI’()N GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

DIRECCION GENERAL
DE
INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

DIRECCION DE
CONSTRUCCION

RESIDENCIA DE
CONSTRUCCION

l_—_[__l

| RESIDENCIA DE OBRA |

I

I SUPERVISOR DE I
OBRA

D UNIDAD ORGANICA AUTORIZADA EN ESTRUCTURA

| | PUESTO FUNCIONAL EN LA ORGANIZACION INTERNA
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VALIDACION

De acuerdo al contenido del Manual Tipo de Organizacion de las Residencias de Construccion
de la Comision del Agua del Estado de México y no existiendo observacion alguna, validan el
presente documento: ‘

Ing. Cuauhtémoc Valdeolivar
Director General de Infraestructura Hidraulica

P. Arg. Margatito René Chi scobar C.P. Jaime Salas Osuna
Jefe de la UmMidad de Modernizacion

Directok de Construccion ;

Administrativa e Informatica

——_ P. Ing. Jesus Alberto Castro Trejo
Residente Construccion Cuautitlan

Ponientew
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S Oriente

rg. Eréndira Arteaga Botello
Resu ente d Construcuon Coatepec

P. C.P. Héctor ROd\SLfO Mendoza Nieto
Residente de Const

ccion Atlacomulco

Residente de Construccidn Tejupilco-Valle
de Bravo

——

Ing. Félix Omar Hernandez Guerrero
Residente de Construccion Texcoco Norte

Ing. A%oberto

Res_ldente de Construccid

a Reyes m ;
excoco Sur X\\
N
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