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Direccion de Obras Publicas

» Coordinacion Administrativa
» Coordinacion Técnica
» Coordinacion Juridica

Subdireccion de Confinamiento, Disposicion Final y Vialidades

» Departamento de Remozamiento Vial
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» Departamento de Planta Procesadora
» Departamento de Vertedero Municipal

Subdireccion de Obras por Contrato

» Departamento de Contratos y Licitaciones
» Departamento de Proyectos
» Departamento de Residencia de Obra

Subdireccion de obras por Administracién

Departamento de Verificacion y Validacion de la Informacion
Departamento de Supervision

Departamento de Adocretera

Departamento de Almacén

Departamento de Pavimentaciones de Vialidades
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1. INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal requiere contar con herramientas y estructuras
de trabajo idbéneas para implementar acciones de mejora y de racionalidad
administrativa, que permitan un sano y Optimo funcionamiento de la gestion
gubernamental. Por ello, la Direccion de Obras Publicas, se preocupa por elaborar,
al igual que todas las dependencias de la presente Administracion Publica Municipal,
el instrumento que oriente su mision, visién y objetivos, a través de que las funciones
gue desarrolla, tales como planear, programar, presupuestar y ejecutar obras, entre
muchas mas, tengan un hilo conductor que le proporcione claridad, eficacia y
legalidad a su desempefio social, siendo el mismo garante del bienestar publico y del

progreso de todos los que habitamos Ecatepec de Morelos.

Desde luego, que dicho planteamiento, se realiza, basandose en el Plan de
Desarrollo Municipal, asi como los ordenamientos juridicos vigentes en la materia,
con la finalidad no solo de conseguir mejores y mas resultados; sino también, que los

mismos sean con eficacia, legalidad y transparencia.

Asi pues, la elaboracion del presente Manual de Organizacién de la Direccién de
Obras Publicas, tiene como propdsito en un sentido amplio establecer con toda
certeza todas y cada una de las funciones y atribuciones de dicha dependencia; asi
como la enunciacion de los procedimientos que se llevan a cabo en las diferentes
areas de trabajo, desde luego, abarca de manera estricta todas las tareas a
desarrollar, garantizando su funcionalidad con estricto apego a la legislacion aplicable

vigente, a fin de contar con una mejor organizacion y una mayor capacidad en la
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prestacion de los servicios que realiza la direccién, con calidad y mayor rango de

eficacia a favor de los Ecatepequenses.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Un organismo social como la Direccion de Obras Publicas requiere para la mejor
aplicacidon de sus recursos econémicos y humanos, de instrumentos que la orienten
de manera mas racional; el Manual de Organizacion tiene como objetivo primordial
ser una guia eficaz que coadyuve a conseguir un mayor nivel de competitividad y
eficiencia, asignando las funciones de forma tal, que las tareas a realizar se efectuen

con la precision y esmero que requiere toda aplicacion competente.

Con ello, se busca eliminar equivocos y confusiones, ganando precision, eficacia y
racionalidad, que eleve la productividad, la transparencia y la calidad de las obras a
realizar, el mantenimiento de las que ya existen, asi como todas tomas de decision,
gue en el ambito de sus atribuciones realice la Direccion de Obras Publicas de la

presente administracion.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con la reforma de 1983 al articulo 115 Constitucional podriamos decir se inicia la
racionalidad administrativa que se busca para modernizar a la figura del
Ayuntamiento. Cabe expresar que de las nueve reformas o cambios esenciales que
se realizaron; dos de ellas destacan sobremanera: Una, las facultades reglamentarias
de los Ayuntamientos se ampliaron. Dos, se establecieron los servicios publicos que

prestan los Ayuntamientos.

Finalmente, en 1989, se cred el Centro Nacional de Desarrollo Municipal, con el fin
de apoyar a los Ayuntamientos con sus tareas publicas de administracién y gestién
de servicios publicos, siendo el inicio de un proceso de modernizacion, que tiene en
la actualidad su mas acabada definicion con la vertiente de Ayuntamientos orientados
a lograr resultados, a través de hacer valer el Plan de Desarrollo Municipal, asi como

utilizar instrumentos de precision administrativa como los manuales de organizacion.

Cabe sefalar, desde luego, que la implosion demogréfica que se presenta en los
afios 70s, provoca cambios importantes en el desarrollo social y econémico de los
habitantes de los municipios de todo el pais. Entre esos cambios, destaca
primordialmente aquel que cambia la estructura agricola por un perfil urbano. Es
decir, los habitantes del municipio se vuelven gente que se va a ubicar poco a poco
en el sector servicios, dejando de lado las actividades del campo. El cambio es
dréastico, y la mayoria de los municipios empiezan a preocuparse por mantener un
equipamiento urbano mas eficaz y acorde a los cambios desarrollados.

De esta manera surge la Direccién de Obras Publicas, la que aparece como una

mega-direccion y de la cual se desprendieron varias dependencias, tan importantes
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como la misma Obras Publicas, tales como Desarrollo Urbano, SAPASE y Servicios

Publicos, entre otras.

4. MARCO JURIDICO NORMATIVO

El fundamento juridico normativo que le otorga existencia, atribuciones y funciones a
la Direccion de Obras Publicas del H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de
Morelos, Estado de México, se encuentra contenido en los siguientes ordenamientos

legales:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Aplican Articulo 115, fraccion lll, Incisos c, g, I.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Aplican Titulo Quinto, Capitulo tercero, Articulos 122 y 126.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, reformas
y adiciones.

3. Ley Organica Municipal del Estado de México.
Titulo IV
Régimen Administrativo
Capitulo Segundo, Articulo 96. Bis.
Gaceta de Gobierno del Estado el 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones.

4. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Aplica en lo general, 104 articulos.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de noviembre de 1999, reformas y
adiciones.

5. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Aplica texto integro, 94 articulos.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 de noviembre de 2001, reformas
y adiciones.
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. Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Aplica Texto integro.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 de noviembre de 2001

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.
Aplica en lo general, 295 articulos
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010, reformas y adiciones

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México.
Aplica en lo general, 289 articulos.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de mayo de 1987, reformas y
adiciones.

. Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal.
Capitulo IlI
De las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
Articulo 19

Capitulo IV
De la Direccién General de Obras Publicas
Articulo 30y 31

Gaceta Municipal, 2006, reformas y adiciones.

10.Bando Municipal 2015, de Ecatepec de Morelos, Estado de México.
Titulo Quinto

De la Organizacion y Funcionamiento del Gobierno Municipal

Capitulo 1l

De las Dependencias de la Administracion Publica

Titulo Octavo

De la Administracion Pablica Municipal
Capitulo X

De la Direccion de Obras Publicas

Articulo 76 y 77

Gaceta Municipal de 05 de febrero de 2015.
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5. ATRIBUCIONES

De conformidad con lo estipulado en los articulos 96 Bis de la Ley Organica Municipal
del Estado de México; 76 y 77 del Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, las
atribuciones de la Direccion de Obras Publicas son las siguientes:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Capitulo Segundo

Articulo 96. Bis.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

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

II.  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;

[ll.  Proyectar las obras publicas y servicios relacionados que realice el Municipio,
incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios, calles, parques y
jardines;

IV.  Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados,
gue 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 construccién y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VI.  Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion 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;

VIII.  Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracién que hayan

sido adjudicadas a los contratistas;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacién, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucién 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;

Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas vy
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitdcoras 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;

Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

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

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

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;

Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y

demolicién de inmuebles propiedad del Municipio que le sean asignadas;

Ejecutar y mantener las obras que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la
legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas
previamente establecidos, coordinandose en su caso, previo acuerdo con el
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Tel.: 58361500

A Ecatepec

Progreso y Ulenestar 2013-2015

12



H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Ecatepec

Progreso y Ulenestar 2013-2015

Direccion de Obras Publicas.

“2015. Afio del Bicentenario Luctuoso de José Maria Morelos y Pavén”

Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y Municipales
concurrentes;

XVIIl.  Vigilar que la ejecucién de la obra publica 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
construccioén 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 6ptimas condiciones de uso;

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

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

XXIV.  Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra
publica, debe 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
gue para dichos actos sefiale la legislacibn y normatividad respectiva,
vigilando su correcta ejecucion;

XXVI.  Las demas que estipulen las disposiciones normativas aplicables.
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Bando Municipal 2015, de Ecatepec de Morelos, Estado de México.
Capitulo X
De la Direccion de Obras Publicas

Articulo 76. ElI H. Ayuntamiento, a través de la Direccion de Obras Publicas,
ejecutara y supervisara las obras publicas, llevando el control y vigilancia de las
mismas, de acuerdo a lo establecido en el Libro Décimo Segundo y Libro Décimo
Tercero del Caodigo Administrativo del Estado de México, su respectivo reglamento,
el presente Bando y demas ordenamientos legales aplicables.

Seran atribuciones de la Direccion de Obras Publicas las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

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

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;

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

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

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

Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos;

Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administraciéon que hayan
sido adjudicadas a los contratistas;
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XII.
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Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacién, 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;

Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas vy
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitdcoras 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;

Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

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

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

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;

Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y

demolicién de inmuebles propiedad del Municipio que le sean asignadas;

Ejecutar y mantener las obras que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la
legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas
previamente establecidos, coordinandose en su caso, previo acuerdo con el
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
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Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y Municipales
concurrentes;

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

Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccioén de obras publicas;

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;

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado
o de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso;

Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realice
en el Municipio se haga conforme a la legislacion y normatividad en materia
de obra publica;

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra
publica, debe presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

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

Las demas que les sefalen el Reglamento Interno, asi como otras
disposiciones legales.

Articulo 77. El H. Ayuntamiento, mediante la intervencion de la Direccidon de Obras
Publicas, inspeccionard, asistira técnicamente y apoyara la realizacién de las obras
publicas, que se autoricen en el Municipio, con la participacién, en su caso, de las
comunidades, en coordinacién con los 6rganos auxiliares competentes. Asimismo,
construird y mejorara la obra de infraestructura y equipamiento urbano municipal para
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mantener una mejor calidad en la infraestructura urbana, a través de una adecuada
planeacion y programacion, con el eficiente aprovechamiento de los recursos
disponibles.

La Direccion de Obras Publicas es la responsable de hacer cumplir la normatividad
aplicable dependiendo de la procedencia de los recursos para la ejecucion de las
obras publicas que se requieran en el municipio, siempre cuidando que el uso de los
fondos asignados a esta area sea de manera eficaz y eficiente.

Seran sujetos de procedimiento administrativo los supervisores de obras de este H.
Ayuntamiento de cualquier falla, accidente, siniestro y cualquier otro evento que se
derive durante y posterior a obra y que por falta de pericia ocasione dafios a terceros
0 a la propia institucién.
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6. MISION Y VISION

MISION.- Proveer a la comunidad los medios de infraestructura basica urbana,
mediante la construccion de obras publicas prioritarias y de calidad, a fin de conseguir
un Municipio funcional, moderno y con calidad de vida; a través de una adecuada
planeacién, programacion y ejecucion de las obras publicas, asi como el
aprovechamiento acertado de los recursos disponibles, dandoles a los mismos

racionalidad administrativa.

VISION.- Convertirnos en una Direccién de Obras Publicas que responda y atienda
a las necesidades urgentes y béasicas de la ciudadania, mediante la planeacion y
conformacién de una infraestructura urbana idonea para el desarrollo social y
econdmico de nuestra ciudad. Generando acciones enfocadas a planear, a dar
mantenimiento y a construir espacios urbanos idoneos a la sustentabilidad,
convivencia urbana, productividad y bienestar; acciones que construyan y hagan

ciudad.

: H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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7. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion de Obras Publicas

1.1. Coordinacién Administrativa
1.2. Coordinacion Técnica
1.3. Coordinacioén Juridica

1.4. Subdireccion de Confinamiento, Disposicion Final y Vialidades

1.4.1. Departamento de Remozamiento Vial
1.4.2. Departamento de Maquinaria

1.4.3. Departamento de Pintura

1.4.4. Departamento de Planta Procesadora
1.4.5. Departamento de Vertedero Municipal

1.5. Subdireccion de Obras por Contrato

1.5.1. Departamento de Contratos y Licitaciones
1.5.2. Departamento de Proyectos
1.5.3. Departamento de Residencia de Obra

1.6. Subdireccion de obras por Administracion

1.6.1. Departamento de Verificacion y Validacion de la Informacion
1.6.2. Departamento de Supervision

1.6.3. Departamento de Adocretera

1.6.4. Departamento de Almacén

1.6.5. Departamento de Pavimentaciones de Vialidades
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8. ORGANIGRAMA
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9. FUNCIONES

LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

La Direccion de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos,

cuenta con las siguientes funciones:

1. Realizar la programacién y ejecuciéon de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

2. 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;

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

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

5. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

6. Cuidar de las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos;

7. Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracion que hayan
sido adjudicadas a los contratistas;

8. Administrar y ejercer en el &mbito de su competencia, de manera coordinada
con la Tesoreria Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacién, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y
control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y
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en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas,
controles y procedimientos administrativos aprobados;

9. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas Yy
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

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

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

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

13.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;

14.Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento,
conforme 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;

15.Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccioén de obras publicas;

16.Autorizar para su pago, previa validacion del éarea responsable, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas
municipales;

17.Integrar y autorizar con su firma la documentacion que en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;
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18.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

La Coordinacion Administrativa tiene las siguientes funciones:

1.

Recibir, resguardar, integrar y entregar la Nomina a los servidores publicos de
esta Direccion, la cual es administrada por la Subdireccion de Recursos
Humanos;

Llevar el control y registro de los nombramientos, remociones, renuncias,
licencias, cambios de adscripcion, vacaciones y demas incidencias
relacionadas con los servidores publicos municipales, adscritos a la Direccion
de Obras Publicas;

Elaborar y tramitar las requisiciones para la adquisicion de materiales,
necesarios para el buen funcionamiento de la Direccidén, ya sea papeleria,
material de construccion, maquinaria, muebles de oficina o cualquier otro
material que sea necesario para el funcionamiento de la dependencia;

Registro de los Bienes Muebles que se encuentran a resguardo del personal,
solicitando mantenerlo en buen estado;

La recepcion y control de las peticiones ciudadanas, a traves de la Oficialia de
Partes, asi como su clasificacidon y turnarlas al area respectiva para su atencion;

Elaborar y tramitar las ordenes de servicio del parque vehicular, solicitadas por
las diferentes areas que conforman la Direccion de Obras Publicas, previa
autorizacion del Director;

Dar respuesta, atencion, asesoria y orientacion a las diversas areas de Obras
Publicas, en materia de tramites administrativos;

Planificacion y control Gnicamente de las partidas 2000 y 3000 correspondientes
al recurso propio y un fondo fijo;

Realizar las gestiones correspondientes ante las diferentes areas internas y/o
externas a la Direccion de Obras Publicas;
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10. Solicitar ante la Contraloria Interna Municipal y Recursos Humanos, las medidas
disciplinarias al personal, a solicitud de los mandos medios y superiores, previa
validacion y autorizacion del Director;

11.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus
superiores.
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LA COORDINACION TECNICA

La Coordinacion Técnica tendré las siguientes funciones:

Apoyar al Director de Obras Publicas en las tareas administrativas propias de
su funcion, asi como en las de caracter técnico;

Informar al Director de Obras Publicas sobre los avances de los proyectos
especiales y estratégicos en el Municipio; asi como de las tareas técnicas que
se encuentren a su cargo;

Establecer y dar a conocer los criterios y procedimientos que deberan observar
las Subdirecciones de Obras Publicas para solicitar apoyo de informacion o
documentacion para el cumplimiento de sus funciones;

Auxiliar al Director de Obras Publicas y a las Subdirecciones que lo requieran
en todo lo referente a la organizacion de caracter técnico, relacionados con las
actividades y tareas de la Direccion;

Proporcionar la orientacion y asesoria técnica, asi como en su caso, el apoyo
logistico en todas aquellas actividades, tareas o funciones que determine el
Director de Obras Publicas;

Ser el enlace ante las dependencias estatales y federales, para la coordinaciéon
de nuevos proyectos y obtencidén de recursos;

Desarrollar ademés todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus
superiores.
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LA COORDINACION JURIDICA
La Coordinacion Juridica tiene las siguientes funciones:

1. Atender y darle seguimiento a aquellos asuntos que el Director de Obras
Publicas le encargue a dicha Coordinacion, a fin de que los mismos sean
desahogados;

2. Llevar y mantener actualizado un archivo especial de documentos de indole
juridica: leyes, reglamentos decretos, acuerdos, nombramientos, entre otros
instrumentos que conformen el acervo normativo de consulta y uso de la
Direccién de Obras Publicas;

3. Realizar el enlace necesario a fin de que se cumplan las instrucciones del
Director en los asuntos relacionados con proyectos de caracter especial en
coordinacién, en su caso, con las demas dependencias de la Direccion, en los
ambitos de sus competencias;

4. Ser el enlace de la Direccién de Obras Publicas ante la Direccion Juridica y
Consultiva, turnando los oficios que corresponda a Juridico, teniendo informado
al Director sobre el seguimiento de los mismos;

5. Ser el enlace de la Direccion de Obras Publicas con la Unidad de
Transparencia,

6. Ser el enlace de la Direccion de Obras Publicas con la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos;

7. Dar seguimiento a las sesiones 0 reuniones que lleva a cabo el Consejo
Multidisciplinario de Prevencion del Delito;

8. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus
superiores.
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SUBDIRECCION DE CONFINAMIENTO, DISPOSICION FINAL Y VIALIDADES

Corresponde a la Subdireccion de Confinamiento, Disposicion Final y
Vialidades, las siguientes funciones:

1. Atender las peticiones de conservacién y mantenimiento, previa autorizacion
del Director de Obras Publicas que realice la sociedad civil de acuerdo con la
disponibilidad de equipo, maquinaria y recursos materiales;

2. Enviar a la Coordinacion Administrativa las solicitudes de requerimiento de
materiales, equipo y servicios necesarios para la ejecucion eficiente de los
programas de conservacion, mantenimiento y rehabilitacion;

3. Controlar, administrar, operar y mantener en condiciones adecuadas, la
magquinaria y equipo de construccion destinados a su cargo;

4. Elaborar un programa de mantenimiento y reparacion de equipo y maquinaria,
con el propésito de mantenerla en éptimas condiciones de operacién, para el
desarrollo de las actividades a cargo de la subdireccion; asi como, mantener
actualizado el inventario fisico de la misma;

5. Tramitar la adquisicion de accesorios, partes, llantas, combustible y demas
materiales necesarios para el buen funcionamiento de los vehiculos,
magquinaria y equipos a cargo de la subdireccion;

6. Realizar las tareas relativas al sefialamiento de vialidades en coordinacién con
otras dependencias;

7. Ejecutar y promover acciones para el mejoramiento de la infraestructura
urbana;

8. Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Subdireccion;
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9. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE REMOZAMIENTO VIAL

Al Departamento de Remozamiento Vial, le corresponden las siguientes

funciones:

Planear, programar, organizar, y controlar las actividades encomendadas al
Departamento, de acuerdo con los requerimientos administrativos y técnicos
propios de su funcién;

Dar atencién a las solicitudes de bacheo, considerando la disponibilidad de
recursos asignados para esta funcion;

Llevar a cabo la elaboracién de un programa de mantenimiento de vialidades;

Ejecutar la reparaciéon de calles y avenidas, previa autorizacion del
Subdirector;

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al Departamento.

Controlar, administrar, operar y mantener en condiciones adecuadas, la
magquinaria y equipo de construccién a cargo del departamento;

Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento;

Llevar el control del material suministrado para la comprobacion y autorizacion
de pagos respectivos;

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA

Al Departamento de Maquinaria, le corresponden las siguientes funciones:

1.

Planear, programar, organizar, y controlar las actividades encomendadas al
Departamento, de acuerdo con los requerimientos administrativos y técnicos
propios de su funcién;

Atender las solicitudes de apoyo de maquinaria por parte de la ciudadania,
previa autorizacion del Subdirector;

Ejecutar apoyos de nivelacion de calles, retiro de escombro y limpieza de
parques y jardines, previa autorizacion del Subdirector;

Elaborar un programa de utilizacion de maquinaria, para desarrollo de las
actividades encomendadas al departamento;

Elaborar un programa de mantenimiento y reparacion de equipo y maquinaria,
con el propésito de mantenerla en éptimas condiciones de operacion, para el
desarrollo de las actividades a cargo del departamento; asi como, mantener
actualizado el inventario fisico de la misma;

Supervisar y documentar la adecuada operacién y uso de la maquinaria y
equipo a cargo del departamento;

Tramitar la adquisicion de accesorios, partes, llantas, combustible y demas
refacciones necesarios para el buen funcionamiento de los vehiculos,
maguinaria y equipos a cargo del departamento;

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al Departamento.

Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento;
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10.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE PINTURA

Al Departamento de Pintura le corresponden las siguientes funciones;

1.

10.

Planear, programar, organizar, controlar y ejecutar las actividades
encomendadas al Departamento, de acuerdo con los requerimientos
administrativos y técnicos propios de su funcion;

Atender las solicitudes de balizamiento que realice la ciudadania, previa
autorizacion del Subdirector;

Realizar un programa de balizamiento de calles y avenidas en el municipio;

Ejecutar acciones de mejoramiento de imagen de los edificios publicos
pertenecientes al municipio, mediante la aplicacién de pintura;

Controlar, administrar, operar y mantener en condiciones adecuadas, la
maguinaria y equipo, a su cargo;

Supervisar y documentar la adecuada operacién y uso de la maquinaria y
equipo a cargo del departamento;

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al Departamento.

Solicitar y dar seguimiento a las requisiciones de refacciones e insumos
requeridos en la operacion habitual del departamento;

Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento;

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE PLANTA PROCESADORA

Al Departamento de Planta Procesadora le corresponden las siguientes
funciones;

1.

4.

o1

©

Planear, organizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de
operacion la planta procesadora de los desechos solidos urbanos, en los
términos de las disposiciones contenidas en las normas y reglamentos que
para tal funcioén aplican;

Controlar, administrar, operar y mantener en condiciones adecuadas, la
magquinaria y el equipo a cargo del departamento.

Elaborar un programa de mantenimiento y reparacion de equipo y maquinaria
destinados a la planta procesadora.

Reglamentar, vigilar y controlar el ingreso de personas y de vehiculos a la
planta procesadora, asi como la seguridad e higiene dentro de la misma.

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al Departamento.

Promover la capacitacion del personal adscrito al departamento, conforme a
sus actividades especificas.

Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento.

Plantear metas y objetivos de trabajo, para optimizar funciones de operatividad
y administracion.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE VERTEDERO MUNICIPAL

Al Departamento de Vertedero Municipal le corresponden las siguientes
funciones;

1. Planear, organizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de
operacion el sitio de disposicion final de los desechos solidos urbanos, en los
términos de las disposiciones contenidas en las normas y reglamentos que
para tal funcion aplican;

2. Controlar, administrar, operar y mantener en condiciones adecuadas, la
magquinaria a cargo de vertedero;

3. Elaborar un programa de mantenimiento y reparacion de equipo, y maquinaria
a cargo de vertedero;

4. Vigilar y controlar el ingreso de personas y de vehiculos al sitio de disposicion
final, asi como la seguridad e higiene dentro del mismo;

5. Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al Departamento;

6. Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
vertedero;

7. Efectuar periodicamente revisiones de las normas, politicas, y procedimientos
establecidos para la operacion del sitio de disposicion final, y proponer las
modificaciones requeridas para dar cumplimiento a la legislacion vigente para
tal fin;

8. Promover la capacitacion del personal adscrito al departamento, conforme a
las normas;

9. Evaluar los avances obtenidos en la operacién del relleno sanitario para
establecer, en su caso las medidas correctivas.
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10. Establecer una adecuada coordinacion con las areas municipales, estatales y
federales, que intervienen en los procesos de operacion, control y vigilancia
del sitio de disposicion final;

11.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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SUBDIRECCION DE OBRAS POR CONTRATO

Corresponde a la Subdireccion de Obras por Contrato, las siguientes

funciones:

1. Coordinar de forma conjunta con el Director, que las obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas, hayan sido programadas,
presupuestadas, contratadas y ejecutadas, en estricto apego a las
disposiciones legales aplicables;

2. Coordinar en forma conjunta con la Direccion de Obras Publicas, las
propuestas de obra publica que se ejecutaran por contrato;

3. Programar con el area de proyectos la atencion de las peticiones de las
comunidades, realizando para ello las actividades de levantamiento,
propuestas de proyectos, cuantificacion y presupuesto;

4. Coordinar la actualizacion del banco de proyectos en forma fisica y medio
electronico;

5. Aplicar los lineamientos y reglas de operacién de los diferentes recursos
estatales y/o federales que se asignen para la ejecucion de la obra publica;

6. Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de que se integre debidamente el
Comité Interno de Obra Publica, mismo que debera tener la funcionalidad
necesaria para instrumentar los procedimientos de adjudicacién de la obra
publica y/o servicios relacionados con las mismas;

7. Autorizar las estimaciones generadas y tramitarlas en la Direccion de Obras
Publicas para el seguimiento correspondiente;

8. Dar seguimiento del avance fisico y financiero de cada una de las obras por
contrato;
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9. Coordinar la entrega oportuna de la documentacion necesaria para la solicitud
de integracion de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI)
por cada una de las obras gestionadas;

10.Coordinar y verificar la Entrega Recepcion de las obras, dando el seguimiento
ante la Contraloria Interna Municipal para la firma del acta correspondiente;

11.Coordinar con el Departamento de Contratos y Licitaciones, la entrega
oportuna de la documentacion necesaria para tramitar ante la Tesoreria
Municipal el pago del anticipo de las obras contratadas;

12. Verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras de obra
publica y servicios relacionados con las misma, conforme a lo establecido en
las disposiciones legales aplicables;

13.Verificar que el analista de precios unitarios, los residentes de obra y los
supervisores de obra, cuenten con las certificaciones acordes a su area y
sefialadas en el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México;

14. Verificar que los expedientes Unicos de obra publica y servicios relacionados con
las mismas, se integren y resguarden de acuerdo a la normatividad vigente;

15. Establecer una adecuada coordinacion con las areas internas y externas de
la Subdireccién, que intervienen en los procesos administrativos de la obra
publica y/o servicios relacionados con las mismas;

16.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Al Departamento de Contratos y Licitaciones, le corresponden las siguientes
funciones;

1.

Coordinar en forma conjunta con el Subdirector, las propuestas de obra
publica y servicios relacionados con las mismas, que se ejecutaran por
contrato;

Convocar y tramitar las solicitudes ante el Comité Interno de Obra Publica,
para la autorizacion de la adjudicacion de la obra publica y/o servicios
relacionados con las mismas;

Formular las bases y expedir la convocatoria y/o invitaciones de los
concursos, para la realizacion de la obra publica y servicios relacionados con
las mismas, de acuerdo a los requisitos que para dichos actos sefiale la
legislacion y normatividad respectiva;

Elaboracion de los procesos de adjudicacién de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, de acuerdo con los montos maximos y
minimos, establecidos en el Presupuestos de Egresos de la Federacion y el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México;

Celebrar los actos de junta de aclaraciones, apertura de propuestas técnicas
y econdémicas en su revision cuantitativa y cualitativa, emitir un dictamen vy el
fallo de este proceso para la adjudicacion del contrato respectivo.

Elaborar los contratos de obra publica y servicios relacionados con las
mismas.

Revisar las pélizas de garantia de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos;
Integrar la documentacion correspondiente para el tramite de pago del
anticipo de la Obra Publica o Servicios Relacionados con las mismas, ante la

Tesoreria Municipal.

Coadyuvar en la Integracion de los expedientes Unicos de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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10.Integrar la documentacion necesaria para la solicitud de conformacion del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI);

11.Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento.

12.Programar, organizar y controlar los recursos humanos y materiales signados
al Departamento.

13.Establecer una adecuada coordinacién con las éreas internas y externas de
la Subdireccidn, que intervienen en los procesos administrativos de la obra
publica y/o servicios relacionados con las mismas;

14.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Al Departamento de Proyectos le corresponden las siguientes funciones;

1. Programar junto con el Subdirector, la atencidon de las peticiones que realiza
la comunidad en materia de obra publica;

2. Realizar los levantamientos topogréaficos para la elaboracion de proyectos
ejecutivos;

3. Elaborar los proyectos ejecutivos, catalogos de conceptos y los
presupuestos para la contratacién de obra publica;

4. Elaborar los expedientes técnicos de obra, de acuerdo al formato de los
diferentes programas estatales y federales;

5. Elaborar los presupuestos base, que incluyen los andlisis de precios unitarios
de las obras;

6. Mantener actualizado el sistema de informacién sobre el costo de
iNnsSuMOoS y precios unitarios en la construccion;

7. Mantener actualizado el banco de proyectos de forma fisica y en medio
electronico;

8. Determinar las especificaciones de construccion;

9. Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento;

10.Programar, organizar y controlar los recursos humanos y materiales,
asignados al Departamento;

11.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE OBRA

Al Departamento de Residencia de Obra le corresponden las siguientes
funciones;

8.

9.

Supervisar, vigilar, controlar y revisar el proceso de ejecucion de la obra
publica y/o servicios relacionados con las mismas, que se realicen conforme a
la legislacion y normatividad vigente;

Revisar y conciliar los volimenes de obra ejecutada, estimaciones, alcance de
los precios unitarios contratados, precios extraordinarios, excedentes de
volumenes y/o convenios modificatorios, que surjan durante la ejecucion de la
obra;

Vigilar que la ejecucion de la obra publica y/o los servicios relacionados con
las mismas, se sujeten a las condiciones contratadas, cumpliendo en tiempo,
calidad y costo;

Dar seguimiento del avance fisico y financiero de cada una de las obras por
contrato;

Registrar en la bitacora los avances y aspectos relevantes de la obra;

Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos de la
obra;

Autorizar y firmar las estimaciones, verificando que cuenten con toda la
documentacion que las respalden, previa verificaciéon de la calidad de los
trabajos;

Verificar la correcta terminacion de los trabajos,

Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos;

10.Coordinar, preparar y programar la Entrega Recepcion de las obras, dando el

seguimiento ante la Contraloria Interna Municipal para la firma del acta
respectiva;
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11.Integrar y mantener en orden el expediente Unico de Obra, hasta el finiquito y
la entrega recepcion de las mismas;

12.Establecer una adecuada coordinacion con las &reas internas y externas de
la Subdireccidn, que intervienen en los procesos administrativos de la obra
publica y/o servicios relacionados con las mismas;

13.Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
Departamento.

14.Programar, organizar y controlar los recursos humanos y materiales asignados
al Departamento.

15.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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SUBDIRECCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

La Subdireccion de Obras por Administracion tiene las siguientes atribuciones
y funciones:

1. Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento
de los departamentos adscritos a dicha subdireccién, asi como informar
oportunamente al Director de las actividades realizadas;

2. Proponer politicas, normas y criterios técnicos que regulen los recursos
materiales y humanos;

3. Anadlisis y revision de las peticiones ingresadas, para dirigirlas al Departamento
correspondiente para su seguimiento;

4. Aplicar las estrategias necesarias para mantener la operatividad e incrementar
la eficiencia de los departamentos adscritos;

5. Ejercer y controlar el ejercicio del presupuesto anual asignado a Obras por
Administracion;

6. Control y seguimiento de los contratos de suministro de materiales para la
Subdireccion;

7. Enviar al Director los informes técnicos de los levantamientos realizados;

8. Solicitar al Director la aprobaciéon para inicio de obra, asi como para entrega
de los recursos materiales;

9. Validar las requisiciones para suministro de recursos materiales, controlando
y vigilando el inventario de materiales para construccion;

10.Elaborar oportunamente los informes mensuales y/o reportes de actividades
propias de la subdireccion.
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11.Establecer y preservar una adecuada coordinacién con todas las areas
internas y externar de la Direccion, que coparticipan con la Subdireccién en el
ejercicio de sus actividades;

12.Proyectar las obras publicas y/o acciones, que realice el municipio, incluyendo
la conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos, calles, parques y
jardines;

13.Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y/o acciones, que aumenten
y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el
programa respectivo;

14.Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas
de construccion y mantenimiento de obras publicas municipales;

15.Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de las obras publicas municipales;

16.Cuidar que las obras publicas y/o acciones cumplan con los requisitos de
seguridad y observen las normas de construccion y términos establecidos;

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

18.Ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y demolicion de inmuebles
propiedad del municipio que le sean asignadas;

19.Coadyuvar en la integracion del programa anual de obras;

20.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y VALIDACION DE LA INFORMACION

Al Departamento de Verificacion y Validacion de la Informacion le
corresponden las siguientes funciones:

1. Llevar el Seguimiento administrativo y financiero de las obras y/o acciones
realizadas directamente por el municipio;

2. Dar seguimiento al requerimiento del suministro de los materiales tomando
como base los niumeros generadores autorizados de obra;

3. Recibir, turnar, tramitar y dar seguimiento a las facturas del suministro de
materiales;

4. Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacion
derivada de la realizaciébn de las obras ejecutadas bajo la modalidad de
administracion;

5. Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento;

6. Recibir, elaborar, controlar, reportar, y dar el seguimiento a la correspondencia
y documentos administrativos necesarios en la gestion del area;

7. Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al Departamento.

8. Desarrollar ademés todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Al Departamento de Supervision le corresponden las siguientes funciones:

1. Planear, programar, organizar, y controlar las actividades encomendadas al
Departamento, de acuerdo con los requerimientos administrativos y técnicos
propios de su funcion;

2. Atender las solicitudes presentadas por la comunidad y las dependencias
municipales para efectuar los proyectos de obra que sean de su competencia;

3. Programar y efectuar los levantamientos topograficos que se requieran para
los anteproyectos;

4. Planear, organizar y elaborar los proyectos de las obras que seran realizadas
directamente por el municipio;

5. Efectuar el calculo de los materiales de construccion que seran utilizados en
las obras publicas que lleva a cabo el gobierno municipal, con el objeto de
dictaminar la cantidad y en su caso emitir las observaciones;

6. Supervisar, vigilar, controlar y revisar el proceso de ejecucion de las obras que
realice directamente el municipio;

7. Elaborar los generadores para la comprobacion de los materiales;

8. Coadyuvar a la Integracion de los expedientes de las obras realizadas por
administracion directa.

9. Registrar en la bitacora los avances y aspectos relevantes de la obra;

10.Organizar y supervisar el desempefio de las actividades encomendadas al
personal a cargo del departamento;

11.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Judrez s/n San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México; C. P. 55000

Tel.: 58361500

47



H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Ecatepec

Progreso y Ulenestar 2013-2015

Direccion de Obras Publicas.

“2015. Afio del Bicentenario Luctuoso de José Maria Morelos y Pavén”

DEPARTAMENTO DE ADOCRETERA

El Departamento de Adocretera tendra las siguientes funciones:

1. Supervisar procesos de produccion y control de calidad de adoquin para
utilizar en el embellecimiento de andadores, calles y avenidas en todo el
municipio;

2. Controlar las entradas y salidas de materiales;

3. Llevar el control de inventarios, comprobacion y recuento de existencias fisicas
de adoquin;

4. Optimizar la materia prima, piezas de recambio, terminadas y en transito, asi
como los materiales envasados;

5. Apoyar en la logistica de entrega de adoquin a las diferentes comunidades;

6. Atender las solicitudes presentadas por la comunidad y las dependencias
municipales para donacién de adoquin;

7. Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al Departamento.

8. Controlar los registros, documentos y archivos del area;

9. Desarrollar ademés todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Al Departamento de Almacén le corresponden las siguientes funciones:

Efectuar el resguardo fisico de materiales solicitados y suministrados para las
diferentes obras;

Llevar el control administrativo de entradas y salidas de insumos y materiales
a cargo de la Subdireccion;

Establecer mecanismos de control que permitan optimizar el uso de
magquinaria, equipo, herramienta e insumos;

Realizar la programacion de vehiculos, maquinaria, equipo y herramienta para
las diferentes obras que ejecuta directamente el ayuntamiento;

Organizar y supervisar el desempefio de las actividades encomendadas al
personal a cargo de la Bodega de la Subdireccion;

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE PAVIMENTACIONES DE VIALIDADES

Al Departamento de Pavimentaciéon de Vialidades le corresponden las
siguientes funciones:

1. Planear, disefar y proponer proyectos viales que contribuyan a modernizar,
ampliar, conservar y fortalecer la comunicacion entre las distintas
comunidades del municipio;

2. Dar atencion a las peticiones que realiza la comunidad en materia de
pavimentaciones;

3. Realizar los levantamientos topogréficos para la elaboracion de las propuestas
de pavimentacion;

4. Coadyuvar en la integracion del programa anual de obras;

5. Integrar la documentacién necesaria para la solicitud de conformacién del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI);

6. Supervisar y controlar el desarrollo de los trabajos en sus aspectos de tiempo,
calidad y costo; en apego a los programas de acuerdo a los avances y recursos
asignados;

7. Elaborar un programa de utilizacion de la maquinaria y equipo para la
ejecucion de las obras de pavimentacion;

8. Llevar el Seguimiento administrativo y financiero de las obras de
pavimentacion;

9. Validar, turnar, tramitar y dar seguimiento a las facturas del suministro de
materiales;

10.Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales vy
financieros asignados al Departamento.
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11.Elaborar oportunamente los informes y/o reportes de actividades propias del
departamento.

12.Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.
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10. GLOSARIO DE TERMINOS

Ambito de Competencia: Es el marco en el que una autoridad puede actuar de
acuerdo a las atribuciones asignadas.

Administracién Municipal: Gestionar o manejar recursos, en este caso, se trata de
recursos de origen publico.

Ayuntamiento: Organizacion gubernamental representada por un Presidente
Municipal, sus Sindicos y Regidores, que encabeza a un municipio, y es el responsable
de atender los servicios publicos de la poblacion que se asienta en su Territorio.

Bacheo: Arreglar las vias publicas rellenando los baches.

Balizamiento: Grupo de sefiales con las que se baliza un lugar, casi siempre para
indicar peligros o para facilitar el trafico.

Bases de Licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la informacién suficiente, completa y ordenada de la obra
publica o servicio; del procedimiento de adjudicacion; y los elementos para la
adecuada formulacion de la propuesta de los licitantes.

Bitacora: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la obra publica
0 servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio de
comunicacion y acuerdo entre contratante y contratista e inscripcién de los asuntos
relevantes.

COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, cuya actuacion se orienta a
vigilar la correcta aplicacion de los recursos publicos en obras y programas sociales
de los que son usuarios o beneficiarios.

Control: Inspeccién, vigilancia y aplicacion de las medidas necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas

Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de licitacién, al ser
difundido en la prensa escrita y los medios electrénicos que disponga el area
competente.
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Contraloria: Organo de control interno de las dependencias, entidades estatales y
municipios.

Comité Interno de Obra Pdblica: Instancia auxiliar de los titulares de las
dependencias, entidades y ayuntamientos en los procesos de contratacion de obra
publica y servicios.

Dependencia: Area administrativa que depende de otra de mayor jerarquia.

Enlace: Es quien une una cosa con otra. Es quien coordina las tareas de dos areas
administrativas.

Estimacion: Cuantificacién y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de
trabajo realizados. En contratos a precio alzado, es la valuacién de los trabajos
realizados en cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al periodo del
programa de ejecucion.

Expediente Unico: Es el conjunto de documentos que corresponden a una obra o
accion desde el inicio hasta el fin de su ejecucion.

Factura: Es un documento que presenta el contratista por ley. Como comprobante
para acreditar la venta de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda
concluida la operacion.

Fianza: Es una garantia judicial que busca asegurar el cumplimiento de una
obligacion.

Funcién: Actividad propia de un organismo; destino o utilidad que se le otorga a algo.
Ejercicio de un cargo o empleo.

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios
para el desarrollo de una actividad, especialmente econémica o para que un lugar
pueda ser habitado.

Insumo: Todos aquellos materiales que no han sido modificados por un proceso
productivo.
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Inventarios: Acumulaciones de materias primas, provisiones, componentes de
trabajo.

Licitacion Publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se
convoca, se reciben propuestas, se evaluan y se adjudica la obra publica y los
servicios.

Normas de Calidad: Los estandares que, conforme a las especificaciones generales
y particulares de construccién, el convocante indica para asegurar que los materiales
y equipos de instalacion permanente que se utilizan en cada obra sean los adecuados.

Numeros Generadores: Documento mediante el cual se lleva a cabo la cuantificacion
de un trabajo o concepto de obra debidamente ubicado y referenciado por ejes, tramos,
areas.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Peticion: Suplica o ruego dirigido a una persona para que conceda o haga alguna
cosa. En México, el articulo 8 consagra el derecho de peticion.

Precio unitario: Importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Presupuesto: Calculo sumatorio econdmico del coste de materiales, trabajos y
volumenes de una obra.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades
sistematicamente.

Programa de Ejecucion: documento que contiene los conceptos de trabajo y el
calendario previsto para ejecutar la obra o el servicio.

Proyecto Arquitectonico: El que define la forma, estilo, distribucion y el disefio
funcional de una obra. Se expresara por medio de planos, maquetas, perspectivas,
dibujos artisticos, entre otros;

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos
arquitectonicos y de ingenieria de una obra, el catdlogo de conceptos, asi como las
descripciones e informacion suficientes para que ésta se pueda llevar a cabo;
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Proyecto: Proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitectdonico para la ejecucion de
la obra.

Remozamiento: Dar un aspecto mas nuevo o moderno a algo.

Reporte: Es un informe por escrito y/o fotografico en el que se transmite las
actividades realizadas en relacion a los trabajos encomendados.

Residente de Obra: Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los
trabajos se efectue conforme al contrato.

Responsables: Departamentos o0 personas que estan involucrados en el
cumplimiento de los objetivos y alcances.

Servicios Relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto
concebir, disefiar, calcular, investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

Sitio de Disposicion Final: Lugar donde se depositan los residuos sélidos urbanos y
de manejo especial en forma definitiva.

Supervisor de Obra: Es el servidor publico o persona que auxilia al residente de obra
para verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.
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