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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 122, 123, 124 y 128, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
2, 3, 31 fraccion |, 48 fraccién Ill, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, los cuales
le otorgan al H. Ayuntamiento, la facultad para crear, modificar o expedir manuales, reglamentos y/o
cualquier otro ordenamiento municipal a efecto de brindar un mejor servicio a los habitantes de Capulhuac,
por tanto, se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion de Obras Publicas de Capulhuac,
Estado de México.

Por lo anterior, el presente Manual de Organizacion, es creado con el fin de garantizar que los procesos
efectuados se realicen con estricto apego a la Ley para que de esta forma se lleguen a satisfacer las
necesidades de la ciudadania, mediante el establecimiento de ordenamientos juridicos que permita
organizar la Direccion de Obras Publicas de Capulhuac, asi como dar certeza a cada uno de los actos que
realice el personal adscrito a la Direccién, asignando cargas de trabajo claras, transparentes y apegadas al
marco juridico aplicable.

Asimismo, el presente Manual de Organizacion sentara las bases para la programacion, proyeccion y
ejecucion de acciones relacionadas a Obra Publica, que permitan la conservacién de la infraestructura y el
equipamiento necesario para que el Municipio de Capulhuac cuente con mejores vialidades, espacios
educativos-deportivos dignos y eficiente infraestructura urbana que permita a los habitantes de este
municipio elevar la calidad de vida, acorde con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y demas
normatividad vigente en la materia y en los programas institucionales.

De manera particular, resulta relevante considerar los Lineamientos para la aplicacion del articulo 12.8 del
Cddigo Administrativo del Estado de México, relativo al Libro Décimo Segundo de la Obra Publica,
publicados en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 17 de mayo de 2021.

En su Articulo Segundo, relativo a los Ayuntamientos, dichos Lineamientos establecen que los municipios
podran ejecutar obra publica cuando cuenten con los elementos propios y la organizacion necesaria para
realizarla. Para tal efecto, determinan expresamente que deberan considerar una estructura organica con
un minimo de areas destinadas a las funciones de:

+ Planeacion;

¢ Programacion;

+ Concursos y Contratos;

e Estimaciones y Precios Unitarios;
e Proyectos;y

¢ Supervision de Obra.

Lo anterior se encuentra expresamente previsto en el Articulo Segundo de los citados Lineamientos, en el
apartado correspondiente a los Ayuntamientos.

De igual manera, los Lineamientos establecen que los Ayuntamientos deberan contar con personal con
experiencia en la administracién y ejecucién de obra publica, particularmente con experiencia técnica para
la ejecucion de las obras, y que el personal, de acuerdo con sus funciones especificas, debera encontrarse
debidamente certificado conforme a la normatividad establecida en el Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
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En consecuencia, la estructura organizacional prevista en el presente Manual se establece atendiendo a
las disposiciones antes sefialadas, procurando que las funciones de la Direccién de Obras Publicas se
encuentren distribuidas de manera congruente con las etapas que integran el proceso de gestion de la
obra publica municipal.

La incorporacion de las areas de Planeacion, Programaciéon, Concursos y Contratos, Estimaciones y
Precios Unitarios, Proyectos y Supervision de Obra permite establecer una division funcional que facilite la
coordinacién de las actividades administrativas y técnicas, fortalezca los mecanismos de control y
seguimiento, y contribuya a que cada etapa de los procedimientos de obra publica sea atendida por el area
competente.

Asimismo, el presente Manual busca atender los principios de claridad, simplificacion, jerarquia y eficiencia
administrativa, mediante la definicion precisa de las relaciones de autoridad y coordinacion, la delimitacion
de responsabilidades y la eliminacién de posibles duplicidades o vacios funcionales dentro de la Direccion.
En este sentido, la estructura organica que se establece no debe entenderse Unicamente como una
distribucién formal de unidades administrativas, sino como un mecanismo para garantizar que las
atribuciones municipales en materia de obra publica sean ejercidas de manera organizada y bajo criterios
de responsabilidad administrativa, eficiencia operativa, control y transparencia.

Por lo anterior, el Manual de Organizaciéon de la Direccion de Obras Publicas del Ayuntamiento de
Capulhuac, Estado de México, se constituye como un instrumento técnico-administrativo que permite
identificar la estructura organica, los niveles jerarquicos, las funciones y responsabilidades de las areas
que integran la Direccién, proporcionando certeza a los servidores publicos respecto del ambito de
actuacion que corresponde a cada unidad administrativa y favoreciendo una adecuada coordinacion
institucional.

Finalmente, su implementacion permitira fortalecer la capacidad administrativa y técnica del Ayuntamiento
para atender las distintas etapas de la obra publica municipal, procurando que los recursos publicos
destinados a infraestructura sean administrados y aplicados de manera ordenada, eficiente, transparente y
conforme al marco juridico aplicable.

En virtud de lo anterior, la estructura y organizaciéon de la Direccion de Obras Publicas se establece con
fundamento en las disposiciones aplicables del Cédigo Administrativo del Estado de México, su Libro
Décimo Segundo, el Reglamento del Libro Décimo Segundo y los Lineamientos para la aplicacion del
articulo 12.8, atendiendo particularmente a la estructura minima de areas prevista para los Ayuntamientos
en la Gaceta del Gobierno del Estado de México de fecha 17 de mayo de 2021.

En conclusion, la Direccion de Obras Publicas dotara la infraestructura necesaria en materia de Obra
Publica al Municipio de Capulhuac, a través de la planificacion, programacion, ejecucion y vigilancia de
todas acciones que contribuyen a un desarrollo integral, optimizando el manejo de los recursos asignados
y cumpliendo con los estandares de calidad y normativos de la obra publica, implementando eficiencia,
eficacia y transparencia, para el logro de los objetivos municipales
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas de Capulhuac, Estado de México,
es un documento de consulta general que conduce al personal adscrito a esta Direccion a realizar sus
atribuciones laborales y al mismo tiempo facilitar la integracién de nuevos elementos, contribuyendo de
esta manera al logro de objetivos y metas.

Cabe mencionar, que la Direccion de Obras Publicas es un area del H. Ayuntamiento, comprometida en
mejorar las condiciones de vida de cada uno de los habitantes del Municipio, proyectando y ejecutando
obras de infraestructura y equipamiento urbano de la mas diversa indole, para lograrlo, la Direccion
requiere contar con herramientas administrativas y técnicas que permitan implementar acciones de mejora,
que garanticen el correcto funcionamiento de su gestion publica referentes a la planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, ejecucidon y supervision de la obra publica, asi como la valuacion,
demolicidn y apoyo técnico a la gestion de la obra publica y de los servicios que se deriven de la misma.

Asi, el principal compromiso de esta Direccidn, es la eficiente ejecucién de obras de alto impacto para la
construccion, rehabilitacion y mejoramiento de la infraestructura de vias de comunicacién, en
construcciones educativas, hidraulicas, sanitarias, eléctricas, alumbrado publico y vivienda, mediante la
ejecucion de los programas Federales, Estatales y Municipales en materia de obra publica.

Lo anterior, para proporcionar un adecuado ordenamiento territorial que beneficie a la poblacion de
Capulhuac, siendo este, uno de los principales objetivos de la presente administracién. Por tal motivo, se
elabora el manual de organizacion de la Direccién de Obras Publicas del municipio de Capulhuac, Estado
de México que tiene como finalidad ser un documento de apoyo para los servidores publicos en las
presentes y futuras administraciones, a efecto de mejorar el desempeno de sus funciones. En este manual
se reflejan de manera grafica y descriptiva todas y cada una de las atribuciones y funciones que se
realizan en la Direccién de Obras Publicas, y de cada una de las unidades administrativas que la integran,
garantizando su funcionalidad con estricto apego a la legislacién vigente aplicable.

También se definen aspectos importantes como su objetivo, mision, vision y organigrama estructural de la
Direccién, finalmente, cabe sefialar que este manual no es limitativo de las funciones y responsabilidades
especificas para cada area, pues ademas de las descritas, también se encuentran otras normadas por
diversos ordenamientos juridicos y administrativos que permiten ampliar su esfera de competencia, segun
la naturaleza misma de sus atribuciones.
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MISION

Somos una Direccidon encargada de satisfacer las necesidades de infraestructura, espacios fisicos y
equipamiento urbano del municipio, mediante la planeacién, programacion, implementacion y vigilancia de
politicas y estrategias de obra publica que contribuyan al crecimiento sostenido del municipio necesaria
para mejorar la vida de los capulhuaquenses.

VISION

Ser la Direccidon capaz de generar las condiciones ideales de prosperidad de los capulhuaquenses, a
través de la ejecucion de la Obra Publica, que contribuya al desarrollo de mejora en el entorno y la calidad
de vida en el municipio de Capulhuac mediante la constante transformacion, renovacién, modernizacién y
actualizacion de los espacios publicos que conforman el territorio municipal.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar, proponer, programar, presupuestar y ejecutar los proyectos de Obra Publica que requiera el
municipio de Capulhuac, asi como prever las acciones necesarias a efectos de que los trabajos en las
obras publicas se inicien y terminen dentro de las fechas establecidas, mediante un manejo adecuado de
las herramientas de trabajo y del personal y estableciendo de manera responsable y eficiente los recursos
que optimicen el tiempo, costo, calidad de los procesos y procedimientos en materia de infraestructura
municipal, lo que permitira entregar obras para el servicio de los ciudadanos con las caracteristicas y
calidad que se merecen los capulhuaquenses.

OBJETIVOS PARTICULARES

» Impulsar y garantizar el desarrollo de la infraestructura municipal, construyendo obras de alto nivel de
desarrollo y de primera necesidad que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de la poblacién
mediante técnicas constructivas modernas.

e Ser excelentes y transparentes en los procesos de planeacién, programacion, presupuesto y ejecucion
de obras y proyectos municipales.

* Realizar las acciones derivadas de la celebracién de convenios y acuerdos de coordinacidon con
instituciones Federales, Estatales y Municipales.

« Planear y ejecutar obras de infraestructura publica en el territorio municipal que contribuyan a un
desarrollo integral y a elevar calidad de vida de los habitantes del municipio; con un aprovechamiento
o6ptimo en el manejo de los recursos asignados, cumpliendo con los principios de eficiencia, eficacia y
transparencia.
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MARCO JURIDICO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma: 02 de junio de 2026.

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Ultima Reforma: 14 de noviembre de
2025.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las misma. Ultima Reforma: 24
de febrero de 2023.

 Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2026. Ultima Reforma: 21 de
noviembre de 2025.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México. Ultima Reforma: 06 de marzo de 2026.

« Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Ultima Reforma: 03 de junio de 2026.

« Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. Ultima Reforma: 17 de diciembre de 2025.

« Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Ultima Reforma: 25 de mayo de 2022.

« Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Ultima Reforma: 28 de abril de 2023.

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Ultima Reforma: 19 de diciembre de 2025.

« Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios. Ultima Reforma: 28 de abril de 2026.

 Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima Reforma: 28 de abril de 2026.

« Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México. Ultima
Reforma: 30 de enero de 2026.

 Bando Municipal de Capulhuac Estado de México; Ultima Reforma: 05 de febrero de 2026.

« Ley de Coordinacion Fiscal; Ultima Reforma: 03 de Enero de 2024

« Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; Ultima Reforma: 10 de
mayo de 2022.

 Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ultima Reforma: 14 de mayo de 2026.

« Manual Unico de Contabilidad Gubernamental; Publicado en Gaceta del Gobierno: 9 de enero de 2026.

* Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal (FAISMUN); Publicado en Gaceta de Gobierno: 21 de
noviembre de 2025.

* Lineamientos para la utilizacion del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal y sus criterios de
aplicacion; Publicado en Gaceta del Gobierno: 16 de febrero de 2026

* Acuerdo por el cual el Secretario de Finanzas emite las Reglas de Operacion del Gasto de Inversién
para el Desarrollo del Estado de México; Publicado en Gaceta del Gobierno: 10 de marzo de 2026.

» Cobdigo para la Biodiversidad del Estado de México; Ultima Reforma: 22 de marzo e 2022.

» Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México; Ultima
Reforma: 03 de junio de 2015.

* Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios; Publicado en Gaceta del
Gobierno: 21 de mayo de 2024.

« Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México; Ultima Reforma: 11 de
septiembre de 2023.

¢ NOM-031-STPS-2011, CONSTRUCCION-CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO.
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ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 134. Los recursos econdmicos de que dispongan la Federacion, las entidades federativas, los
Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administraran con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Ley Organica Municipal del Estado De México

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

l.- Realizar la programacién y ejecucién 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 publicas 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 vy
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;

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 administracion que hayan sido adjudicadas a
los contratistas;

IX.- Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero
municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién 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;

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

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

Xlll.- 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;
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XV.- Proyectar, formular y proponer a la Presidente Municipal, el Programa General de Obras Publicas,
para la construccién 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 reparacién, adaptacion y demolicion de
inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

XVII.- Ejecutar y mantener las obras publicas 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 la Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y
municipales concurrentes;

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

XIX.- Establecer los lineamientos para la realizacién 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 construccién 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;

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, deba
presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

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

XVI.- Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 96. Ter.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad Administrativa equivalente,
ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley, requiere tener los conocimientos suficientes para
poder desempenar el cargo, a juicio del ayuntamiento, contar con titulo en ingenieria, arquitectura o alguna
area afin o con una experiencia minima de un afio.

Articulo 113 A.- Los ayuntamientos promoveran la constitucion de comités ciudadanos de control y
vigilancia, los que seran responsables de supervisar la obra publica estatal y municipal.

Articulo 113 B.- Los comités ciudadanos de control y vigilancia estaran integrados por tres vecinos de la
localidad en la que se construya la obra, seran electos en asamblea general, por los ciudadanos
beneficiados por aquélla. El cargo de integrante del comité sera honorifico. No podran ser integrantes de
los comités las personas que sean dirigentes de organizaciones politicas o servidores publicos.

Articulo 113 C.- Para cada obra estatal o municipal se constituira un comité ciudadano de control y
vigilancia. Sin embargo, en aquellos casos en que las caracteristicas técnicas o las dimensiones de la obra

lo ameriten, podran integrarse mas de uno.

Articulo 113 D.- Los comités ciudadanos de control y vigilancia tendran ademas, las siguientes funciones:
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I. Vigilar que la obra publica se realice de acuerdo al expediente técnico y dentro de la normatividad
correspondiente;
Il. Participar como observador en los procesos o actos administrativos relacionados con la adjudicacién o
concesion de la ejecucion de la obra;
lll. Hacer visitas de inspeccién y llevar registro de sus resultados;
IV. Verificar la calidad con que se realiza la obra publica,
V. Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes las irregularidades que observe durante el
desempefio de sus funciones o las quejas que reciba de la ciudadania, con motivo de las obras objeto de
supervision,
VL. Integrar un archivo con la documentacion que se derive de la supervisién de las obras,
VIIL. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las obras y acciones, informando a los vecinos el
resultado del desempefio de sus funciones; y
VIII. Promover el adecuado mantenimiento de la obra publica ante las autoridades municipales.

Articulo 113 E.- Los comités ciudadanos de control y vigilancia deberan apoyarse en las contralorias
municipal y estatal y coadyuvar con el érgano de control interno municipal en el desempefio de las
funciones a que se refieren las fracciones VIl y VIII del articulo 112 de esta ley.

Articulo 113 F.- Las dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal que construyan las
obras o realicen las acciones, explicaran a los comités ciudadanos de control y vigilancia, las
caracteristicas fisicas y financieras de las obras y les proporcionaran, antes del inicio de la obra, el
resumen del expediente técnico respectivo y darles el apoyo, las facilidades y la informacién necesaria
para el desempefio de sus funciones.

Articulo 113 G.- Las dependencias y entidades sefialadas en el articulo anterior haran la entrega-
recepcion de las obras ante los integrantes de los comités ciudadanos de control y vigilancia y de los
vecinos de la localidad beneficiados con la obra.

Articulo 113 H.- Los comités ciudadanos de control y vigilancia regularan su actividad por los lineamientos
que expidan las secretarias de Finanzas. y Planeacion, de la Contraloria y de la Coordinacion General de
Apoyo Municipal, cuando las obras se realicen, parcial o totalmente, con recursos del Estado.

Bando Municipal de Capulhuac, Estado de México.
CAPITULO XXI DE LA DIRECCION OBRAS PUBLICAS

Articulo 154. El Ayuntamiento, a través de la Direccion de Obras Publicas, con base en la Legislacion
Federal, Estatal y Municipal tiene las siguientes atribuciones en materia de obra publica:

I. Proyectar, formular y proponer al Cabildo para su aprobacion, el Programa Anual de Obra Publica, el cual
se llevara a cabo atendiendo a los principios rectores del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes de
Desarrollo Federal y Estatal, asi como los Planes Metropolitanos sustentados en los requerimientos
prioritarios de los habitantes del municipio;

Il. La ejecucion de obra publica en términos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas en el ambito Federal y el Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México,
asi como por la reglamentacion y normatividad especifica de los diferentes programas de inversion;
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lll. Licitar y adjudicar las obras publicas municipales y los servicios relacionados con las mismas, de
conformidad con la normatividad que determine el origen de los recursos y los montos aprobados;

IV. Elaborar los contratos de obra publica y gestionar el pago de anticipos; V. Revisar las estimaciones de
obra, asi como gestionar los pagos correspondientes hasta el finiquito de las obras y aplicar las sanciones
a que se hagan acreedores los contratistas por incumplimiento de los términos pactados en los contratos
correspondientes;

VI. Ejecutar y supervisar las pruebas de control de calidad, a fin de verificar que las obras publicas
contenidas en el programa anual se realicen de conformidad con el proyecto y las especificaciones
técnicas respectivas;

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

VIIl. Promover la participacién de la ciudadania en la ejecucién de obras publicas por medio de contralores
sociales, quienes formaran parte de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

IX. Elaborar los informes de avance de las obras publicas que la normatividad de los distintos programas
establece y, entregarlos dentro de los plazos previstos en las instancias respectivas;

X. Elaborar las actas de entrega-recepcién de las obras concluidas de conformidad con la normatividad
establecida; Y

Xl. las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas, en materia de
obra publica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

La estructura organica de la Direcciéon de Obras Publicas se integra por los siguientes funcionarios:

a) La Direccién y sus Unidades Administrativas.
‘Direccién

‘Unidad de Planeacion.

‘Unidad de Programacion.

‘Unidad de Concursos y Contratos.

‘Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios.
-Unidad de Proyectos.

‘Unidad de Supervision de Obra.

b) Los Puestos Adscritos a cada unidad:
-Director de Obras Publicas.

-Secretaria

‘Titular de la Unidad de Planeacion.

-Titular de la Unidad de Programacion.

‘Titular de la Unidad de Concursos y Contratos.
-Titular de la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios.
-Titular de la Unidad de Proyectos.

-Titular de la Unidad de Supervision de Obra;
‘Residente de Obra.

-Supervisor de Obra.

¢) Instancia Interna auxiliar:
‘Comité Interno de Obras Publicas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Director de Obras Publicas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir, coordinar y supervisar la planeacién, programacion,
presupuestacion, contratacion, ejecucion, control, seguimiento, recepcion y finiquito de las obras publicas y
de los servicios relacionados con las mismas que correspondan al Ayuntamiento, de conformidad con los
programas y recursos autorizados y en apego al Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del
Estado de México y su Reglamento, el Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento, la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios, el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, los instrumentos de
planeacién municipal y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables, procurando que las
acciones de infraestructura y equipamiento municipal atiendan las necesidades y prioridades de la
poblacién, sean congruentes con los instrumentos de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, y se
ejecuten bajo criterios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, calidad y adecuada
aplicacion de los recursos publicos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Director de Obras Publicas
Area de Adscripcién Direccion de Obras Publicas
A quién reporta Presidencia Municipal

Personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas y, en su caso, las
unidades administrativas que integren su estructura organica, de
conformidad con el Reglamento Organico, Manual de Organizacion y
demas disposiciones administrativas aplicables.

A quién supervisa

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura o area afin, de
conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico.
Asimismo, debera cumplir con los demas requisitos establecidos en el
articulo 32 y demas disposiciones aplicables de dicha Ley.

Escolaridad Requerida

» Conocimiento de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
de las atribuciones municipales en materia de obra publica.

Conocimientos y ¢ Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo
compotencias para del Estado de México y su Reglamento, particularmente en materia
ocupar el puesto de planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion,

contratacién, ejecucion, supervision y control de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

16




izl
CAPULHUAC
TIENE {’ f ,f{{{)

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

» Conocimiento del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado
de México y su Reglamento, en materia de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano, en lo relacionado con la planeacion y ejecucién de
infraestructura y obra publica municipal.

» Conocimiento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento, en los aspectos aplicables a la
contratacién de obras publicas y servicios relacionados.

» Conocimiento del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, particularmente en materia de programacién y ejercicio de
recursos publicos destinados a obra publica.

* Conocimiento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y de los instrumentos de planeacion
municipal aplicables.

» Conocimiento de los procedimientos para la elaboracion, integracion,
seguimiento y evaluacion del Programa Anual de Obra Publica.

» Conocimiento de procesos de planeacion, programacion,
presupuestacion, contrataciéon, ejecucion, supervisién, control,
recepcion y finiquito de obras publicas.

» Conocimiento de integracion y revision de expedientes técnicos de
obra publica.

+ Conocimientos técnicos de arquitectura, ingenieria, sistemas
constructivos, especificaciones y normas técnicas aplicables a la
construccion.

* Conocimiento e interpretacion de planos arquitectonicos,
estructurales, instalaciones y demas documentacion técnica
relacionada con proyectos de obra publica.

+ Conocimiento de estudios preliminares y documentacion técnica
necesaria para la ejecucion de obras.

+ Conocimientos de cuantificacion de obra, numeros generadores,
precios unitarios, presupuestos y estimaciones.

+ Conocimiento de procedimientos de contrataciéon, concursos,
licitaciones, invitaciones y adjudicaciones de obra publica, conforme al
régimen juridico aplicable.

» Capacidad para coordinar y supervisar la ejecucion de obras por
contrato y por administracién directa.

+ Capacidad para verificar el cumplimiento de las normas de
construccion, especificaciones, proyectos, programas de ejecucion y
condiciones contractuales.

*+ Manejo de herramientas informaticas y paqueteria de oficina,
particularmente procesadores de texto, hojas de calculo y herramientas
para integracion y analisis de informacion.

» Conocimiento y manejo de software técnico relacionado con dibujo,
proyectos, costos y presupuestos de obra.

» Capacidad para integrar, analizar y presentar informacion técnica,
administrativa, financiera y documental relacionada con las obras
publicas.

17



b GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Rt

8auitey

e Capacidad de coordinaciéon interinstitucional con las areas
municipales, estatales y federales que intervengan en la
planeacion, autorizacion, ejecucion y control de las obras publicas.

» Capacidad de direccion, organizacion y coordinacion del personal
adscrito a la Direccion.

« Capacidad para atender requerimientos de los 6érganos de control,
fiscalizacion y demas autoridades competentes en materia de obra
publica.

* Responsabilidad.

* Liderazgo.

» Honestidad.

* Integridad.

* Respeto.

* Confidencialidad.

» Capacidad de analisis.

 Capacidad de organizacion y planeacion.

Aptitudes necesarias » Toma de decisiones.
para » Comunicacion efectiva.
ocupar el puesto » Capacidad de coordinacion.

* Trabajo en equipo.

* Proactividad.

* Solucién de problemas.

* Negociaciéon y manejo de conflictos.

+ Orientacion a resultados.

» Capacidad para trabajar bajo presion.
» Compromiso con el servicio publico.

* Transmision de confianza.

Minimo 1 afio de experiencia profesional, preferentemente en materia
Experiencia de obra publica, construccion, infraestructura, proyectos, supervision,
administracién de contratos, planeacion o areas relacionadas.

PUESTO: Secretaria

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Atender a la ciudadania, organizar y llevar el control de la
documentacion que se genera en el area.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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Nombre del puesto Secretaria
Area de Adscripcion Direccién de Obras Publicas
A quién Reporta Direccién de Obras Publicas
A quién supervisa No Aplica.

Bachillerato terminado, preferentemente con estudios técnicos o
Escolaridad Requerida profesionales en Administracién, Secretariado, Contabilidad, Gestion
Pudblica o area afin.

e Manejo de paqueteria informatica de oficina, particularmente
procesadores de texto, hojas de calculo, correo electronico y
herramientas de gestion documental.

+ Manejo de equipos y herramientas de oficina.

» Elaboracion, captura, integracion, clasificacién, organizacion y
archivo de documentos administrativos.

+ Conocimientos basicos de administracién publica municipal.

e Conocimiento general de la estructura y funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal.

» Conocimientos basicos de la normatividad aplicable a la
Administracién Publica Municipal y a la Direccion de Obras
Publicas.

e Conocimientos basicos del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento,

Conocimientos y particularmente para identificar y canalizar la documentacién

compotencias para relacionada con los procedimientos de obra publica.

ocupar el puesto » Conocimientos basicos de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y de las disposiciones administrativas municipales
aplicables.

» Manejo y control de correspondencia recibida y enviada.

« Elaboracioén y seguimiento de oficios, memorandums, circulares,
solicitudes, tarjetas informativas y demas documentos
administrativos.

» Organizacion y seguimiento de la agenda de trabajo del Director de
Obras Publicas.

e Recepcion, registro, clasificaciéon y canalizacion de documentacion
a las unidades administrativas correspondientes.

 Integracion y control de expedientes administrativos y
documentacion relacionada con las obras publicas.

e Capacidad para realizar el seguimiento de asuntos turnados por el
Director a las diferentes unidades administrativas.
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* Manejo responsable de informacion administrativa y
documentacién que contenga datos de caracter reservado o
confidencial, conforme a la normatividad aplicable.

» Capacidad para elaborar reportes y controles administrativos.

» Atencion y orientacion al publico respecto de los asuntos que
correspondan al ambito administrativo de la Direccion, canalizando
aquellos que requieran atencion del servidor publico competente.

» Capacidad de comunicacion y coordinacion con las unidades
administrativas de la Direccién y demas dependencias municipales.

» Organizacion y administracion eficiente del archivo fisico y digital
de la Direccion.

» Responsabilidad.

* Honestidad.

* Respeto.

* Confidencialidad.

* Discrecion.

* Organizacion.

* Orden.

* Puntualidad.

 Capacidad para escuchar.

» Comunicacioén efectiva.

* Proactividad.

* Iniciativa.

* Trabajo en equipo.

* Trato cordial.

» Capacidad de atencion al publico.
» Capacidad para trabajar bajo presion.
» Seguimiento de instrucciones.

* Transmision de confianza.

Aptitudes necesarias
para
ocupar el puesto

Minimo 1 afio de experiencia, preferentemente en actividades
Experiencia administrativas, secretariales, gestion documental, archivo, atencion al
publico o en la Administracion Publica Municipal.

PUESTO: Titular de la Unidad de Planeacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planear, coordinar y dar seguimiento a las acciones de la Direccion
de Obras Publicas en materia de obra publica municipal, mediante la integracién, analisis y priorizacion de
las necesidades de infraestructura y equipamiento, en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, los
programas y demas instrumentos de planeacion aplicables, asi como con las disposiciones del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, el Libro Quinto del
propio Codigo en materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, la Ley Organica Municipal del
Estado de México y demas normatividad aplicable; a fin de contribuir a que la programacién y ejecucion de
las obras publicas se realicen de manera ordenada, racional, eficiente y acorde con las necesidades y
prioridades del Municipio.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Titular de la Unida de Planeacion

Area de Adscripcion

Direccion de Obras Publicas

A quién Reporta

Direccion de Obras Publicas

A quién supervisa

No Aplica.

Escolaridad Requerida

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura, Planeacién Territorial
o area afin, preferentemente relacionada con la planeacion, gestion,
infraestructura, obra publica o desarrollo urbano.

Conocimientos y
compotencias para
ocupar el puesto

« Conocimiento del marco juridico aplicable a la Administracién
Pudblica Municipal y, particularmente, en materia de obra publica,
planeacion y desarrollo urbano.

» Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México y su Reglamento, en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion, contratacion, ejecucion y control de
la obra publica.

» Conocimiento de las disposiciones aplicables del Libro Quinto del
Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, en
materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, cuando
resulte aplicable a la planeacién de infraestructura y obra publica.

» Conocimiento de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
de las atribuciones municipales relacionadas con la planeacion y
ejecucioén de obra publica.

e Conocimiento de los instrumentos de planeacién municipal,
particularmente del Plan de Desarrollo Municipal, programas
municipales y demas instrumentos aplicables.

e Conocimiento de los procedimientos para la identificacion, analisis,
integracion y priorizacion de necesidades de infraestructura y obra
publica.

e Conocimiento para la integracion y seguimiento de programas y
proyectos de obra publica.

» Conocimiento del proceso de elaboracién, integracién y seguimiento
del Programa Anual de Obra Publica, en coordinacién con las éreas
competentes.

e Conocimientos basicos de proyectos ejecutivos, estudios
preliminares, especificaciones técnicas y normas aplicables a la
obra publica, para efectos de planeacion y analisis.
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+ Conocimiento e interpretacion basica de planos arquitecténicos, de
ingenieria y documentacion técnica relacionada con proyectos de
obra publica.

« Conocimientos basicos de cuantificacion y costos de obra para
efectos de analisis, planeacion y priorizacion de proyectos.

« Manejo de paqueteria informatica de oficina, particularmente
procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones vy
herramientas para integracion y analisis de informacion.

* Manejo de bases de datos y sistemas de organizacion y control de
informacion.

+ Conocimiento y manejo de herramientas informaticas relacionadas
con la elaboracion, analisis y seguimiento de programas y proyectos
de infraestructura.

+ Capacidad para integrar, analizar y sistematizar informacién técnica,
administrativa y presupuestal relacionada con la obra publica.

* Capacidad de coordinacién y comunicacion con las areas de
Programacién, Proyectos, Concursos y Contratos, Estimaciones y
Precios Unitarios y Supervisién de Obra.

+ Capacidad para elaborar informes, reportes, cuadros de seguimiento
y documentos técnicos y administrativos relacionados con la
planeacioén de la obra publica.

Aptitudes necesarias
para
ocupar el puesto

» Responsabilidad.

* Honestidad.

* Respeto.

+ Confidencialidad.

» Capacidad de analisis.

» Capacidad de organizacion.

* Planeacién y prevision.

* Trabajo en equipo.

» Capacidad para escuchar.

» Comunicacioén efectiva.

* Proactividad.

» Toma de decisiones dentro del ambito de sus atribuciones.
* Transmision de confianza.

+ Orientacion a resultados.

» Compromiso con el servicio publico.

Experiencia

Minimo 1 afio de experiencia profesional, preferentemente en
actividades relacionadas con planeacion, obra publica, infraestructura,
proyectos, desarrollo urbano, administracién publica o areas afines.
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PUESTO: Titular de la Unidad de Programacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Convertir las prioridades de obra publica municipal en programas,
metas, calendarios y acciones organizadas, en congruencia con los instrumentos de planeacién y los
recursos autorizados, sin invadir las atribuciones de las unidades de Planeacién, Proyectos, Estimaciones
y Precios Unitarios o Supervision de Obra.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Programacion.
Area de Adscripcion Direccion de Obras Publicas

A quién Reporta Direccion de Obras Publicas

A quién supervisa No Aplica.

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura, Planeacion Territorial,
Escolaridad Requerida o area afin, preferentemente relacionada con Ila planeacion,
programacion, gestion de infraestructura u obra publica.

+ Conocimiento de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
de las atribuciones municipales en materia de obra publica.

¢ Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México y su Reglamento, particularmente en materia
de planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacién, ejecucion, supervision y control de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

¢ Conocimiento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado
de México y su Reglamento, en materia de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano, en lo relacionado con la planeacion y ejecucion

Conocimientos y de infraestructura y obra publica municipal.
compotencias para + Conocimiento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
ocupar el puesto México y Municipios y su Reglamento, en los aspectos aplicables a

la contratacién de obras publicas y servicios relacionados.

* Conocimiento del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, particularmente en materia de programacion y ejercicio
de recursos publicos destinados a obra publica.

* Conocimiento de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y de los instrumentos de planeacion
municipal aplicables.

e« Conocimiento de los procedimientos para la elaboracién,
integracion, seguimiento y evaluacion del Programa Anual de Obra
Publica.
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¢ Conocimiento de procesos de planeacion, programacion,
presupuestacion, contrataciéon, ejecucion, supervisién, control,
recepcion y finiquito de obras publicas.

+ Conocimiento de integracion y revision de expedientes técnicos de
obra publica.

¢ Conocimientos técnicos de arquitectura, ingenieria, sistemas
constructivos, especificaciones y normas técnicas aplicables a la
construccion.

e Conocimiento e interpretacion de planos arquitecténicos,
estructurales, instalaciones y demas documentacién técnica
relacionada con proyectos de obra publica.

+ Conocimiento de estudios preliminares y documentaciéon técnica
necesaria para la ejecucion de obras.

+ Conocimientos de cuantificacion de obra, niumeros generadores,
precios unitarios, presupuestos y estimaciones.

+ Conocimiento de procedimientos de contratacidon, concursos,
licitaciones, invitaciones y adjudicaciones de obra publica, conforme
al régimen juridico aplicable.

+ Capacidad para coordinar y supervisar la ejecucion de obras por
contrato y por administracion directa.

+ Capacidad para verificar el cumplimiento de las normas de
construccion, especificaciones, proyectos, programas de ejecucion y
condiciones contractuales.

« Manejo de herramientas informaticas y paqueteria de oficina,
particularmente procesadores de texto, hojas de calculo y
herramientas para integracion y analisis de informacion.

» Conocimiento y manejo de software técnico relacionado con dibujo,
proyectos, costos y presupuestos de obra.

+ Capacidad para integrar, analizar y presentar informacion técnica,
administrativa, financiera y documental relacionada con las obras
publicas.

* Capacidad de coordinacién interinstitucional con las areas
municipales, estatales y federales que intervengan en la planeacion,
autorizacion, ejecucién y control de las obras publicas.

+ Capacidad de direccion, organizacion y coordinacion del personal
adscrito a la Direccion.

+ Capacidad para atender requerimientos de los 6rganos de control,
fiscalizacion y demas autoridades competentes en materia de obra
publica.

» Responsabilidad.

i : * Liderazgo.
A:::udes necesarias * Honestidad.
zcu ar el puesto « Integridad.

P 5 * Respeto.

« Confidencialidad.
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» Capacidad de analisis.

» Capacidad de organizacion y planeacion.
» Toma de decisiones.

» Comunicacion efectiva.

 Capacidad de coordinacion.

* Trabajo en equipo.

* Proactividad.

* Solucién de problemas.

* Negociacién y manejo de conflictos.

* Orientacion a resultados.

» Capacidad para trabajar bajo presion.
» Compromiso con el servicio publico.

* Transmision de confianza.

Minimo 1 afo de experiencia profesional, preferentemente en materia
Experiencia de obra publica, construccion, infraestructura, proyectos, supervision,
administracion de contratos, planeacion o areas relacionadas.

PUESTO: Titular de la Unidad de Concursos y Contratos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar, integrar y dar seguimiento a los procedimientos de
licitacion, concurso, adjudicacion y contratacion de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas a cargo del Ayuntamiento, mediante la elaboracion, integracion y revision de las bases,
convocatorias, invitaciones, documentacion administrativa y demas instrumentos que correspondan a cada
procedimiento, asi como la formalizacion y seguimiento de los contratos respectivos, de conformidad con el
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, la Ley de
Contratacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios, la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento, segun la fuente de financiamiento y régimen juridico
aplicable, asi como demas disposiciones legales y administrativas aplicables; a fin de contribuir a que la
contrataciéon de las obras publicas se realice bajo los principios de legalidad, transparencia, eficiencia,
economia, imparcialidad y libre competencia, asegurando la debida integracién y resguardo de la
documentacion que sustente los procedimientos y contratos celebrados por el Ayuntamiento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Concursos y Contratos
Area de Adscripcion Direccion de Obras Publicas
A quién Reporta Direccién de Obras Publicas
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A quién supervisa No Aplica.

Titulo de Ingenieria Civil, Arquitectura, o areas afines a las funciones del

Escolaridad Requerida
puesto.

+ Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
del Estado de México y su Reglamento, en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

+ Conocimiento de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
Ley de Disciplina Financiera, Ley de Adquisiciones y demas
disposiciones aplicables a la administracion publica municipal.

« Conocimiento de los procedimientos de adjudicacién de obra publica
y servicios relacionados con la misma, incluyendo licitaciéon publica,
invitacién restringida y adjudicacién directa, segun corresponda.

+ Conocimiento para la elaboracién, revision e integracion de bases,
invitaciones, convocatorias, actas, dictamenes, fallos y demas
documentacién derivada de los procedimientos de contratacion.

+ Conocimiento de los requisitos legales, técnicos, administrativos y
econdmicos que deben observarse en los procedimientos de
contrataciéon de obra publica.

+ Conocimiento de la integracion, organizacion, control y resguardo de
expedientes de contratacién de obra publica y servicios relacionados
con la misma.

+ Conocimiento para la elaboracion, revision y seguimiento de

Conocimientos y contratos de obra publica, convenios modificatorios y demas

compotencias para instrumentos relacionados con la contratacion.

ocupar el puesto + Conocimiento de las disposiciones relativas a garantias, anticipos,
cumplimiento, vicios ocultos y demas obligaciones derivadas de los
contratos.

* Conocimiento de los procedimientos administrativos relacionados
con la formalizacion, modificacién, suspension, terminacion y, en su
caso, rescision de contratos, de conformidad con la normatividad
aplicable.

+ Conocimiento e interpretacion de presupuestos base, catalogos de
conceptos, precios unitarios, programas de ejecucién y
documentacion técnica necesaria para los procedimientos de
contratacion.

+ Conocimiento de la integracién y revisién de documentacion legal,
técnica y financiera de los contratistas y participantes en los
procedimientos de contratacion.

+ Conocimiento de los sistemas electronicos y medios de registro,
publicacién y control que resulten aplicables a los procedimientos de
contratacion de obra publica.

» Manejo de paqueteria informatica de oficina, particularmente
procesadores de texto, hojas de célculo y herramientas para
integracion y control documental.
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o Capacidad para elaborar cuadros comparativos, dictamenes,
informes, actas, oficios y demas documentos administrativos
relacionados con los procedimientos de contratacion.

o Capacidad para analizar e interpretar disposiciones juridicas y
administrativas aplicables a la contratacion de obra publica.

+ Conocimiento de los principios de legalidad, transparencia,
eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y honradez que deben
observarse en los procedimientos administrativos y de contratacion.

* Responsabilidad.

* Honestidad e integridad.

» Confidencialidad y manejo responsable de informacién.

» Capacidad de analisis y criterio juridico-administrativo.

» Organizacion y control documental.

* Atencion al detalle.

» Capacidad para trabajar bajo presién y cumplir plazos legales y
Aptitudes necesarias administrativos.
para + Capacidad de comunicacion oral y escrita.
ocupar el puesto » Capacidad para trabajar en equipo.

* Proactividad.

* Imparcialidad y objetividad.

» Capacidad para la toma de decisiones dentro del ambito de sus
atribuciones.

* Transmision de confianza.

» Capacidad para atender y resolver asuntos administrativos
relacionados con los procedimientos de contratacion.

Minimo 1 afio de experiencia en administracién publica, obra publica,
procedimientos de contratacion, concursos, licitaciones, integracion de
expedientes, elaboracion o revisiéon de contratos, supervision
administrativa o areas afines.

Experiencia

PUESTO: Titular de la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar, integrar, desarrollar y dar seguimiento a los
procedimientos de adjudicacion y contratacién de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que correspondan a la Direccion de Obras Publicas, verificando que los actos, documentos y
expedientes derivados de dichos procedimientos se realicen de conformidad con el Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México, su Reglamento, la Ley Organica Municipal del Estado de
México, las disposiciones aplicables segun la fuente de financiamiento y demas ordenamientos juridicos
vigentes, contribuyendo a que la contratacion de las obras se efectle bajo criterios de legalidad,
transparencia, eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y honradez.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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Nombre del puesto Titular de la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios
Area de Adscripcion Direccién de Obras Publicas

A quién Reporta Direccién de Obras Publicas

A quién supervisa No Aplica.

Titulo en Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria en Construccion o

Escolaridad Requerida i , :
area afin a las funciones del puesto.

e Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
del Estado de México y su Reglamento, en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

e Conocimiento de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables a la obra
publica municipal.

e Contar con certificacidon vigente en materia de Analisis de Precios
Unitarios, expedida por institucién, colegio, camara u organismo
legalmente facultado o reconocido para tal efecto, debiendo
acreditar su vigencia y, en su caso, las revalidaciones o
actualizaciones correspondientes.

e Conocimiento de las disposiciones relativas a precios unitarios,
estimaciones, generadores, costos directos e indirectos,
financiamiento, utilidad y cargos adicionales.

« Conocimiento para la elaboracion, analisis, revision y actualizacién
de precios unitarios.

e Conocimiento para la elaboracion y revisién de presupuestos base y
catalogos de conceptos de obra.

e Conocimiento de procedimientos para la integracién, revision y
tramite de estimaciones de obra ejecutada.

e Conocimiento de numeros generadores, volumetrias y cuantificacién
de conceptos de obra.

e Conocimiento de costos de materiales, mano de obra, maquinaria y
equipo de construccion.

e Conocimiento de costos horarios de maquinaria y equipo de
construccion y sus respectivos rendimientos.

» Conocimiento de factores de salario integrado y costos de mano de
obra aplicables a la integracion de precios unitarios.

e Conocimiento de investigaciéon y analisis de precios de mercado de
materiales, mano de obra, maquinaria y equipo.

e Conocimiento para el analisis, revision y conciliacion de precios
unitarios extraordinarios.

Conocimientos y
compotencias para
ocupar el puesto
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+ Conocimiento de los procedimientos aplicables para la revision y, en
su caso, determinaciéon de ajustes de costos, conforme a la
normatividad y condiciones contractuales aplicables.

+ Conocimiento para analizar avances fisico-financieros y su
correspondencia con las estimaciones presentadas.

* Capacidad para interpretar planos, especificaciones, catalogos de
conceptos y documentacién técnica necesaria para la cuantificaciéon
de los trabajos.

¢ Conocimiento de sistemas constructivos, materiales vy
procedimientos de ejecucion de obra.

« Manejo de software especializado para costos, presupuestos y
precios unitarios en sus versiones actualizadas.

¢ Manejo de hojas de calculo, procesadores de texto y bases de
datos.

¢ Conocimiento y manejo de AutoCAD u otros programas de apoyo
para la interpretacion y cuantificacion de planos, cuando las
funciones lo requieran.

* Capacidad para elaborar reportes, cuadros comparativos, analisis
de costos, presupuestos, dictamenes e informes técnicos y
administrativos.

* Capacidad para integrar y mantener actualizados los expedientes
relacionados con estimaciones y precios unitarios.

+ Capacidad para coordinarse con las Unidades de Concursos y
Contratos, Estudios y Proyectos, Supervision y demas areas
involucradas en el proceso de obra publica.

Aptitudes necesarias
para
ocupar el puesto

» Responsabilidad.

» Honestidad e integridad.

» Confidencialidad.

» Capacidad de analisis.

* Atencion al detalle.

» Orden y organizacion.

 Capacidad para trabajar con informaciéon numérica y documental.
» Criterio técnico y administrativo.

» Capacidad para resolver problemas.

» Capacidad para trabajar bajo presion y cumplir plazos.
* Proactividad.

» Capacidad de comunicacioén oral y escrita.

» Capacidad para trabajar en equipo.

* Imparcialidad y objetividad.

* Transmision de confianza.

Experiencia

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en elaboracién y revision de
presupuestos, analisis e integracion de precios unitarios, estimaciones
de obra, cuantificacion de conceptos, costos de construccion o
actividades afines; preferentemente con certificacion vigente en materia
de Andlisis de Precios Unitarios.

29



JRic7
CAPULHUAC
TIENE _{{;_{,({\‘f{}

=y GOBIERNO DEL
| ESTADO DE

MEXICO

PUESTO: Titular de la Unidad de Proyectos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planear, coordinar, elaborar, revisar e integrar los estudios,
proyectos ejecutivos, planos, especificaciones técnicas, catalogos de conceptos y demas documentacion
técnica necesaria para la ejecucién de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas a cargo
de la Direccién de Obras Publicas, verificando que éstos cumplan con las disposiciones del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, su Reglamento, las normas técnicas aplicables y
demas ordenamientos juridicos vigentes, a fin de garantizar la viabilidad técnica, funcional y constructiva
de los proyectos y proporcionar los elementos necesarios para su adecuada presupuestacion,
contratacion, ejecucion y supervision.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Proyectos
Area de Adscripcion Direccién de Obras Publicas

A quién Reporta Direccién de Obras Publicas

A quién supervisa No aplica.

Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria en

Escolaridad Requerida A . , .
Construccion o area afin a las funciones del puesto.

¢ Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
del Estado de México y su Reglamento, en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

+ Conocimiento de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
demas disposiciones aplicables en materia de obra publica
municipal.

« Conocimiento de los procesos de planeacién, elaboracion, revision e
integracion de estudios y proyectos de obra publica.

+ Conocimiento para la elaboracion, revision e integracion de

Conocimientos y proyectos arquitectonicos y de ingenieria.

compotencias para + Conocimiento de la integracion de proyectos ejecutivos y de la

ocupar el puesto documentacioén técnica necesaria para la ejecucion de las obras
publicas.

* Conocimiento de normas técnicas, especificaciones de construcciéon
y criterios de calidad aplicables a los proyectos de obra publica.

+ Conocimiento de sistemas y procedimientos constructivos.

» Capacidad para interpretar planos arquitecténicos, estructurales,
instalaciones y demas documentacion grafica relacionada con los
proyectos.

» Conocimiento de estudios preliminares y de factibilidad técnica
necesarios para la elaboracién de proyectos.
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+ Conocimiento de topografia, mecanica de suelos, estructuras,
instalaciones y demas disciplinas técnicas relacionadas con la
integracion de proyectos, conforme a la naturaleza de la obra.

+ Capacidad para elaborar y revisar memorias descriptivas, memorias
de calculo, especificaciones técnicas, planos y demas documentos
que integren el proyecto ejecutivo.

+ Capacidad para elaborar y revisar catalogos de conceptos y
cuantificaciones de obra, en coordinacion con la Unidad de
Estimaciones y Precios Unitarios.

* Manejo de AutoCAD y/o software especializado para dibujo, disefio
y elaboracion de planos.

¢ Manejo de CivilCAD y/o programas relacionados con disefo,
topografia y cuantificacion, cuando la naturaleza del proyecto lo
requiera.

¢ Manejo de software de modelado y disefio asistido por
computadora, cuando resulte aplicable.

+ Manejo de paqueteria informatica de oficina, particularmente
procesadores de texto, hojas de célculo y herramientas para
integracion documental.

+ Conocimiento para la integracién y actualizacién de expedientes
técnicos de las obras publicas.

+ Capacidad para coordinar la elaboracién de estudios y proyectos
con las areas administrativas y técnicas de la Direccion de Obras
Publicas.

* Capacidad para verificar la congruencia entre el proyecto, sus
especificaciones, catalogo de conceptos, presupuesto y demas
documentacion técnica.

* Capacidad para identificar necesidades de estudios especializados y
servicios relacionados con la obra publica, tales como topografia,
mecdanica de suelos, estudios estructurales, ambientales o de
instalaciones, segun corresponda.

* Responsabilidad.

* Honestidad e integridad.

» Capacidad de analisis.

* Atencion al detalle.

+ Organizacion y orden.

» Criterio técnico.

» Capacidad para resolver problemas.

* Creatividad y capacidad de innovacion técnica.
+» Capacidad para trabajar en equipo.

» Comunicacion oral y escrita.

* Proactividad.

» Capacidad para trabajar bajo presion y cumplir plazos.
+ Confidencialidad.

» Capacidad para escuchar.

* Imparcialidad y objetividad.

* Transmision de confianza.

Aptitudes necesarias
para
ocupar el puesto
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Minimo 1 afio de experiencia comprobable en elaboracién, revision,
Experiencia coordinacion o integracion de proyectos arquitecténicos y/o de

ingenieria, proyectos ejecutivos, estudios técnicos, documentacion de
obra publica o actividades afines.

PUESTO: Titular de la Unidad de Supervisién de Obra.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar, organizar y dar seguimiento a las actividades de
residencia y supervision de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas a cargo de la
Direccién de Obras Publicas, verificando que su ejecucion se realice de conformidad con los contratos,
proyectos ejecutivos, especificaciones técnicas, programas de ejecucion, normas de calidad, presupuestos
y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables, mediante la asignacion y coordinacién de
residentes y supervisores de obra, asi como el seguimiento de los avances fisicos, técnicos,
administrativos y documentales, con el propdsito de contribuir a la correcta ejecucién, calidad,
cumplimiento de plazos y terminacion de las obras publicas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Supervision de Obra.
Area de Adscripcion Direccién de Obras Publicas
A quién Reporta Direccion de Obras Publicas

Residentes de Obra, Supervisores de Obra y demas personal técnico y

A quién supervisa . . . .
9 P administrativo que, en su caso, se encuentre adscrito a la Unidad.

¢ Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de Meéxico y su Reglamento, asi como de las
disposiciones aplicables en materia de obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

+ Conocimiento de las disposiciones aplicables a la residencia y
supervision de obra, asi como de las obligaciones, atribuciones y
responsabilidades de los servidores publicos que intervienen en la
ejecucion de las obras.

* Conocimiento de los procedimientos de supervision, vigilancia,
control y seguimiento de obras publicas.

+ Conocimiento e interpretacion de proyectos ejecutivos, planos
arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones de construccion,
catalogos de conceptos, numeros generadores y programas de
ejecucion.

Conocimientos y
compotencias para
ocupar el puesto
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Conocimiento de procedimientos y sistemas constructivos,
materiales, maquinaria, equipo y mano de obra empleados en la
ejecucion de obras publicas.

Capacidad para verificar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, normas de calidad y procedimientos constructivos
establecidos en el proyecto y contrato.

Conocimiento y capacidad para realizar el seguimiento del avance
fisico y documental de las obras.

Conocimiento de los mecanismos de control de tiempo, calidad y
costo de las obras.

Capacidad para revisar y verificar la documentacion técnica y
administrativa que integra el expediente de obra.

Conocimiento de estimaciones, numeros generadores, avances
fisicos, bitacora de obra y documentacion soporte, en coordinacion
con las areas competentes.

Capacidad para identificar, analizar y comunicar problemas técnicos,
inconsistencias o desviaciones durante la ejecucién de los trabajos y
proponer alternativas de solucion.

Conocimiento de los procedimientos relacionados con suspension,
terminacién anticipada, rescision, terminacion y finiquito de contratos
de obra publica, dentro del ambito de sus atribuciones.
Conocimiento de medidas de seguridad, higiene y sefialamiento
aplicables durante la ejecucion de los trabajos.

Manejo de paqueteria informatica de oficina, particularmente
procesadores de texto y hojas de calculo.

Manejo de AutoCAD, CivilCAD o programas relacionados, para la
consulta, revisién e interpretaciéon de planos y documentacion
técnica.

Manejo de herramientas y sistemas digitales para el control,
seguimiento y archivo de la documentacién de obra.

Capacidad de organizacion y coordinacion de personal técnico.
Capacidad para elaborar informes técnicos y reportes de avance
fisico y documental.

Capacidad para realizar recorridos e inspecciones fisicas y efectuar
la verificacion técnica de los trabajos ejecutados.

Conocimiento y aplicacion de las disposiciones relativas al uso de
equipo de proteccion personal y seguridad en obra.

Contar con certificacion vigente de conocimientos y habilidades en
materia de supervision de obra, cuando desempefie formalmente
dicha funcién, conforme a la normatividad aplicable. El articulo 218
del Reglamento establece expresamente esta exigencia para la
funcién de supervision.

En caso de ser designado como Residente de Obra, debera cumplir
adicionalmente con los requisitos de conocimientos, experiencia,
habilidades y certificacion que correspondan a dicha funcion.
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* Responsabilidad.

* Honestidad e integridad.

« Etica en el servicio publico.

+ Objetividad e imparcialidad.

+ Capacidad de analisis.

+ Capacidad para la toma de decisiones.
¢ Atencion y cuidado en los detalles.

¢ Organizacion y planeacion.

+ Capacidad para resolver problemas.
Aptitudes necesarias * Liderazgo y coordinacion de personal.
para + Capacidad para trabajar en equipo.
ocupar el puesto ¢ Capacidad para escuchar.

» Comunicacion efectiva.

* Proactividad.

» Disciplina.

+ Confidencialidad.

+ Transmision de confianza.

+ Capacidad para trabajar bajo presion.
¢ Orientacion al cumplimiento de objetivos.
» Criterio técnico y administrativo.

+ Compromiso con la calidad de las obras publicas.

Minimo 1 afio de experiencia en ejecucién, residencia, supervision,
Experiencia administracion, control o seguimiento técnico-administrativo de obras
publicas o servicios relacionados con las mismas.

PUESTO: Residente de Obra

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Administrar, dirigir, vigilar y controlar la ejecucién de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas que le sean formalmente asignados, verificando que los
trabajos se desarrollen conforme al contrato, proyecto ejecutivo, especificaciones técnicas, programas de
ejecucion, presupuesto, normas de calidad y demas documentacion y disposiciones aplicables, mediante el
seguimiento sistematico de los aspectos técnicos, fisicos, administrativos, econdmicos y contractuales de
la obra, asi como la atencion y resolucion de los asuntos técnicos que se presenten durante su ejecucion,
hasta su correcta terminacion y cierre, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de las condiciones
contratadas y la adecuada aplicacién de los recursos publicos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Residente de Obra

Area de Adscripcién Direccién de Obras Publicas

Titular de la Unidad de Supervision de Obra y, en el ambito de sus
atribuciones, a la Direccion de Obras Publicas.

A quién Reporta
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Supervisores de Obra y, en su caso, personal técnico que participe en la

A quién supervisa , . :
ejecucion y control de la obra que le sea asignada.

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria en
Escolaridad Requerida Construccion o area afin relacionada con la administraciéon, direccion,
ejecucion y supervision de obras.

¢ Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México y su Reglamento, asi como de las demas
disposiciones juridicas aplicables en materia de obra publica y
servicios relacionados con las mismas.

+ Conocimiento de las disposiciones relativas a la Residencia y
Supervision de Obra.

» Conocimientos en administracion, direccion, ejecucion, vigilancia y
control de obras publicas.

+ Conocimiento e interpretacion de proyectos ejecutivos, planos
arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones generales vy
particulares de construccién y normas de calidad.

+« Conocimiento de sistemas y procedimientos constructivos,
materiales, mano de obra, maquinaria y equipo.

+ Capacidad para verificar que, previo al inicio de los trabajos, se
cuente con los proyectos, especificaciones, catadlogo de conceptos,
analisis de precios unitarios o alcances, programas de ejecucion y
demas documentaciéon necesaria. Esta obligacion deriva
directamente del articulo 217, fraccion Il.

Conocimientos y + Capacidad para abrir, administrar y resguardar la Bitacora de Obra,
compotencias para asi como emitir y recibir las instrucciones y comunicaciones que
ocupar el puesto correspondan.

+ Capacidad para supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.

+ Conocimiento y capacidad para controlar el desarrollo de los
trabajos en materia de tiempo, calidad, costo y cumplimiento de los
programas de ejecucion.

+ Capacidad para verificar la calidad y caracteristicas contratadas de
materiales, mano de obra, maquinaria y equipo.

+ Conocimiento de rendimientos de maquinaria y equipo de
construccion y capacidad para verificar su cumplimiento conforme a
los precios unitarios y programas pactados.

e Capacidad para analizar y resolver oportunamente cuestiones
técnicas relacionadas con la ejecucion de los trabajos.

+ Conocimiento y manejo de estimaciones, numeros generadores,
avances fisicos y documentacién soporte.

+ Capacidad para revisar y, en el ambito de sus atribuciones, autorizar
las estimaciones correspondientes.

* Conocimiento de los procedimientos para la atencion y seguimiento
de conceptos extraordinarios, volimenes adicionales,
modificaciones y convenios.
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* Capacidad para elaborar y presentar informes de avance fisico y
financiero, asi como los informes técnicos y administrativos que
correspondan.

« Capacidad para verificar el cumplimiento de las condiciones
contractuales.

+ Conocimiento de procedimientos relativos a suspension, terminacion
anticipada, rescision, terminacion y finiquito de contratos de obra
publica.

+ Capacidad para verificar la correcta terminacién de los trabajos y
participar en las actividades correspondientes al cierre
administrativo de la obra.

+ Conocimiento de las disposiciones de seguridad, higiene y
sefialamiento de obra.

* Manejo de paqueteria informatica de oficina, particularmente
procesadores de texto y hojas de calculo.

+ Manejo de AutoCAD, CivilCAD o software técnico equivalente, para
consulta, revision e interpretacion de planos y documentacion
técnica.

¢ Manejo de herramientas digitales para el control, seguimiento y
archivo de la documentacion de obra.

+ Capacidad para coordinar y dirigir al personal técnico que participe
en la supervision y control de la obra.

» Capacidad para realizar recorridos, inspecciones y verificaciones
fisicas de los trabajos.

+ Capacidad para identificar desviaciones respecto del proyecto,
contrato, programa, especificaciones y presupuesto, y comunicar
oportunamente las acciones que correspondan.

+ Certificacion vigente de conocimientos y habilidades en materia de
Residencia de Obra, conforme a la normatividad aplicable.

* Responsabilidad.

* Honestidad e integridad.

« Etica en el servicio publico.

« Imparcialidad y objetividad.

+ Criterio técnico.

+ Capacidad de analisis.

+ Capacidad para la toma de decisiones.

Aptitudes necesarias * Liderazgo.
para ¢ Organizacion y planeacion.
ocupar el puesto ¢ Atencion y cuidado en los detalles.

+ Capacidad para resolver problemas.
+ Capacidad para trabajar bajo presion.
» Comunicacion efectiva.

* Capacidad para escuchar.

* Trabajo en equipo.

¢ Proactividad.

» Disciplina.
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« Confidencialidad.

« Capacidad de coordinacion.

e Transmision de confianza.

« Compromiso con la calidad.

¢ Orientacion al cumplimiento de objetivos.

o Capacidad para administrar recursos.

« Capacidad para prevenir y detectar desviaciones durante la
ejecucion de los trabajos.

Minimo 1 afio de experiencia en administracién, direccion, construccion,
residencia, supervisibn o control de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, preferentemente en obras de
caracteristicas similares a las que le sean asignadas.

Experiencia

PUESTO: Supervisor de Obra

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Auxiliar al Residente de Obra en la vigilancia, revision, seguimiento
y control técnico de la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que le sean
asignados, verificando que los trabajos se desarrollen de conformidad con el contrato, proyecto ejecutivo,
especificaciones técnicas, programa de ejecuciéon, normas de calidad y demas documentacion aplicable,
mediante el seguimiento de los avances fisicos, la revision de los procedimientos constructivos, materiales,
magquinaria, equipo y trabajos ejecutados, asi como la integracion y actualizacién de la documentacion de
obra, a efecto de contribuir al cumplimiento de las condiciones contratadas y a la correcta ejecucion y
terminacion de los trabajos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Supervisor de Obra

Area de Adscripciéon Direccién de Obras Publicas

Residente de Obra de la obra que le sea asignada y, en el ambito de sus

A quién REgolg atribuciones, al Titular de la Unidad de Supervision de Obra.

A quién supervisa No aplica.

Titulo profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria en
Escolaridad Requerida Construccion o area afin relacionada con la ejecucion y supervisién de
obras publicas.

e Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
del Estado de México y su Reglamento, asi como de las demas
disposiciones juridicas aplicables en materia de obra publica y
servicios relacionados con las mismas.

Conocimientos y
compotencias para
ocupar el puesto
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Conocimiento de las disposiciones relativas a la Residencia y
Supervision de Obra.

Conocimiento de las funciones y responsabilidades de la supervisiéon
como auxiliar de la residencia de obra.

Conocimientos de arquitectura, ingenieria y procedimientos
constructivos aplicables a las obras que le sean asignadas.
Conocimiento e interpretaciéon de proyectos ejecutivos, planos
arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones generales y
particulares de construccién y normas de calidad.

Conocimiento de materiales, procedimientos y sistemas
constructivos.

Capacidad para verificar que los trabajos se ejecuten de acuerdo
con el proyecto, contrato, especificaciones y procedimientos
constructivos autorizados.

Capacidad para analizar y dar seguimiento al programa de ejecucién
de los trabajos.

Capacidad para verificar el avance fisico de las obras y reportar
oportunamente las desviaciones detectadas.

Conocimiento y manejo de numeros generadores, volimenes de
obra y avances fisicos.

Capacidad para revisar la documentacidn que sustente las
estimaciones de obra, para los efectos de su revision por la
residencia.

Conocimiento de contratos, convenios, programas de obra,
programas de suministros, presupuesto, permisos, licencias,
autorizaciones y documentacion técnica que integre el expediente
de obra.

Capacidad para integrar, mantener ordenado y actualizado el
archivo y documentacion derivada de la ejecucion de los trabajos.
Capacidad para identificar y reportar problemas técnicos,
inconsistencias, desviaciones o deficiencias durante la ejecucion de
los trabajos.

Capacidad para analizar problemas técnicos y proponer alternativas
de solucion al Residente de Obra.

Conocimiento de las medidas de seguridad, higiene y sefalamiento
aplicables durante la ejecucion de los trabajos.

Capacidad para verificar la calidad de los materiales, mano de obra,
magquinaria y equipo utilizados en la obra.

Capacidad para realizar recorridos, inspecciones y verificaciones
fisicas de los trabajos ejecutados.

Conocimiento de los procedimientos relacionados con la terminacién
de los trabajos Yy finiquito.

Capacidad para verificar la correcta terminacién fisica de los
trabajos y proporcionar a la residencia la informacion necesaria para
el cierre de la obra.

Manejo de paqueteria informatica de oficina, particularmente
procesadores de texto y hojas de calculo.

Manejo de AutoCAD, CivilCAD o software técnico equivalente,
principalmente para consulta, revision e interpretacion de planos.
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* Manejo de herramientas digitales para el control y seguimiento de la
documentacién de obra.

« Conocimiento y aplicacién de las medidas correspondientes al uso
de equipo de proteccion personal y seguridad en obra.

e Capacidad para elaborar informes, reportes y registros de avance
fisico y técnico.

« Capacidad para mantener comunicacién y coordinacion permanente
con el Residente de Obra, contratista y demas participantes en la
ejecucion de los trabajos.

» Certificacion vigente de conocimientos y habilidades en materia de
Supervision de Obra, conforme a la normatividad aplicable.

« Responsabilidad.

* Honestidad e integridad.

« Etica en el servicio publico.

« Objetividad e imparcialidad.

« Criterio técnico.

+ Capacidad de analisis.

« Atencion y cuidado en los detalles.

« QOrganizacion.

» Disciplina.

« Capacidad para identificar problemas.

« Capacidad para proponer soluciones.

o Capacidad para trabajar en equipo.

e Comunicacion efectiva.

« Capacidad para escuchar.

« Proactividad.

« Iniciativa.

« Capacidad para trabajar bajo presion.

« Capacidad para realizar trabajo de campo.

« Orden y control documental.

» Confidencialidad.

« Compromiso con la calidad.

» Orientacion al cumplimiento de objetivos.

« Capacidad para mantener relaciones profesionales con contratistas y
servidores publicos.

* Apego a la legalidad y a los procedimientos establecidos.

Aptitudes necesarias
para
ocupar el puesto

Minimo 1 afio de experiencia en supervision, ejecucion, construccion,
Experiencia control o seguimiento técnico de obras publicas o servicios relacionados
con las mismas.
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FUNCIONES GENERALES

De la Direccion de Obras Publicas.

l. Planear, programar y coordinar la ejecucion de las obras publicas y los servicios relacionados con las
mismas que correspondan al Municipio, de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal, los programas
autorizados, el presupuesto y las disposiciones juridicas aplicables.

Il. Formular, integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Obra Publica y demas instrumentos de
planeacién y programacién de las obras y servicios relacionados con las mismas, atendiendo las
prioridades y objetivos establecidos por el Ayuntamiento.

lll. Coordinar la elaboracion, revision e integracion de los estudios, proyectos, presupuestos,
especificaciones técnicas y demas documentacion necesaria para la planeacién, contratacion, ejecucion y
control de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

IV. Coordinar y dar seguimiento a los procedimientos de adjudicacion y contratacién de las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, conforme a las modalidades y requisitos establecidos en la
legislacion aplicable.

V. Ejecutar y coordinar las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, ya sea por contrato o
por administraciéon, de conformidad con los proyectos, programas, presupuestos, contratos y demas
instrumentos autorizados.

VI. Supervisar y controlar técnica y administrativamente la ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, verificando el cumplimiento de las condiciones, alcances, especificaciones,
programas y demas obligaciones establecidas.

VII. Coordinar la integracion, actualizacion, resguardo y control de los expedientes técnicos y
administrativos de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, conforme a las
disposiciones aplicables.

VIIl. Coordinar el seguimiento de los avances fisicos y financieros de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como la integracion y tramite de la documentacién correspondiente para
su control y pago.

IX. Coordinar las acciones necesarias para la modificacién, suspension, terminacion, entrega-recepcion y
cierre administrativo de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, cuando resulte
procedente y conforme a la normatividad aplicable.

X. Promover y coordinar la ejecucién de obras de infraestructura y equipamiento urbano municipal,
procurando su congruencia con los instrumentos de ordenamiento territorial, desarrollo urbano vy
planeacién municipal aplicables.

XI. Coordinar la conservacion y mantenimiento de la infraestructura, inmuebles y demas bienes
municipales que correspondan al ambito de competencia de la Direccién.

XIl. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas, técnicas y administrativas aplicables a la
planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion, ejecucion, supervision y control de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

XIll. Coordinarse con las dependencias y entidades de los érdenes federal, estatal y municipal, asi como
con las areas de la Administracion Publica Municipal que intervengan en la planeacion, financiamiento,
contratacion, ejecucion, supervision y control de las obras publicas.

XIV. Integrar y proporcionar la informacion, documentacion e informes relacionados con las obras publicas
y servicios relacionados con las mismas que sean requeridos por las autoridades competentes, en el
ambito de sus atribuciones.

XV. Promover la participacion social y el seguimiento ciudadano en las obras publicas municipales, en los
términos previstos por las disposiciones juridicas aplicables.

XVI. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Direccion y aquellas que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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De la Unidad de Planeacion.

I. Coordinar la planeacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de conformidad
con las necesidades de infraestructura municipal, los instrumentos de planeacion y las disposiciones
juridicas aplicables.

Il. Integrar y analizar las necesidades de obra publica e infraestructura municipal, considerando las
prioridades establecidas por el Ayuntamiento y la disponibilidad de recursos para su atencion.

lll. Coadyuvar en la integracion de los elementos técnicos, administrativos y programaticos necesarios para
la planeacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

IV. Elaborar y mantener actualizada la cartera de necesidades y propuestas de obras publicas municipales,
de acuerdo con los criterios y prioridades establecidos por la Administracion Publica Municipal.

V. Proporcionar los elementos de planeacion necesarios para la integracion del Programa Anual de Obra
Publica y demas instrumentos programaticos relacionados con la obra publica municipal.

VI. Analizar la congruencia de las propuestas de obra publica con el Plan de Desarrollo Municipal, los
programas que de éste deriven y, en su caso, con los instrumentos de ordenamiento territorial y desarrollo
urbano aplicables.

VII. Coadyuvar en la identificacion y priorizacion de proyectos de infraestructura municipal susceptibles de
ser incorporados a programas de inversion federales, estatales o municipales, conforme a las reglas y
lineamientos aplicables.

VIIl. Dar seguimiento a la planeacién de las obras publicas autorizadas, verificando su congruencia con los
objetivos, metas, programas y recursos previstos.

IX. Integrar y mantener actualizada la informacion de planeacion de las obras publicas municipales para
apoyar la toma de decisiones de la Direccion de Obras Publicas.

X. Proporcionar informacion y elementos de planeacion a las unidades administrativas de la Direccion para
el desarrollo de sus respectivos procesos en materia de obra publica.

XI. Coadyuvar en la integracion de informacion para la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los
programas e indicadores relacionados con la obra publica municipal, en el ambito de competencia de la
Unidad.

XIl. Dar seguimiento a los avances de los instrumentos de planeacion de obra publica y comunicar a la
Direccion las variaciones o situaciones que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

XIlll. Coordinarse con las unidades administrativas de la Direcciéon y con las dependencias municipales
competentes para obtener, integrar y actualizar la informacién necesaria para la planeacion de las obras
publicas.

XIV. Integrar y proporcionar la informacion de planeacién que sea requerida por las autoridades
competentes, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

XV. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y aquellas que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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De la Unidad de Programacion.

I. Coordinar la programacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de
conformidad con las prioridades, objetivos y metas establecidos por la Administracién Publica Municipal y
las disposiciones juridicas aplicables.

Il. Integrar los elementos programaticos de las obras publicas municipales, con base en las necesidades,
prioridades y proyectos previamente determinados por las instancias competentes.

lll. Elaborar e integrar, en el ambito de su competencia, la propuesta del Programa Anual de Obra Publica,
de conformidad con la planeacién municipal, la disponibilidad presupuestal y las disposiciones aplicables.
IV. Establecer y mantener actualizada la programacion fisica y temporal de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, en coordinacion con las unidades administrativas que intervengan en su
ejecucion.

V. Integrar los elementos necesarios para la calendarizacién de las obras publicas, considerando sus
metas, etapas, plazos de ejecucion y disponibilidad de recursos.

VI. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas, acciones y calendarios establecidos en los programas
de obra publica, identificando las variaciones que puedan afectar su ejecucion.

VIIl. Integrar y actualizar la informacion programatica de las obras publicas municipales para apoyar el
seguimiento fisico, financiero y administrativo de los programas correspondientes.

VIIl. Proporcionar a las unidades administrativas de la Direccion de Obras Publicas la informacién
programatica necesaria para el desarrollo de sus funciones.

IX. Coadyuvar en la integracién de las modificaciones a los programas de obra publica que resulten
procedentes, de conformidad con las disposiciones juridicas, presupuestales y administrativas aplicables.
X. Dar seguimiento a la correspondencia entre las metas programadas y los avances reportados de las
obras publicas, en coordinacion con las unidades responsables de su ejecucion y supervision.

XI. Integrar la informacion necesaria para la elaboracién de informes, reportes e indicadores relacionados
con el cumplimiento de los programas de obra publica, en el ambito de competencia de la Unidad.

XIl. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién programatica de las obras publicas
municipales, conforme a los mecanismos y disposiciones aplicables.

XIll. Coordinarse con las unidades de Planeacion, Estudios y Proyectos, Estimaciones y Precios Unitarios,
Concursos y Contratos y Supervision de Obra, para integrar y actualizar la informacién necesaria para la
programacion y seguimiento de las obras publicas.

XIV. Proporcionar la informacién programatica que sea requerida por la Direccién de Obras Publicas y por
las autoridades competentes, conforme a las disposiciones aplicables.

XV. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y aquellas que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
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De la Unidad de Concursos y Contratos

l.- Coordinar y desarrollar, en el ambito de sus atribuciones, los procedimientos de contratacion de obra
publica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la normatividad aplicable;

Il.- Integrar, revisar y verificar la documentacidon técnica, administrativa, legal y presupuestal necesaria para
el desarrollo de los procedimientos de contratacion;

lll.- Elaborar e integrar los documentos necesarios para los procedimientos de licitacion publica, invitacion
restringida y adjudicacion directa, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

IV.- Organizar y dar seguimiento a las etapas de los procedimientos de contratacion, incluyendo las visitas
al sitio de los trabajos, juntas de aclaraciones, actos de presentacion y apertura de proposiciones y actos
de fallo, en los términos establecidos por la legislacion aplicable;

V.- Integrar y mantener debidamente conformados los expedientes derivados de los procedimientos de
contratacidn de obra publica y servicios relacionados con la misma;

VI.- Revisar la documentacion presentada por los participantes en los procedimientos de contratacion, de
acuerdo con los requisitos establecidos en las disposiciones juridicas, bases y demas documentos
aplicables;

VII.- Integrar la informacion y documentacién necesaria para la elaboracion de los dictdmenes y demas
instrumentos que sustenten los actos derivados de los procedimientos de contratacién, conforme al ambito
de competencia de la Unidad;

VIIl.- Elaborar e integrar los proyectos de contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma,
asi como la documentacién correspondiente a los instrumentos modificatorios que resulten procedentes;
IX.- Dar seguimiento a la formalizacién de los contratos y verificar documentalmente el cumplimiento de los
requisitos establecidos para su celebracion;

X.- Verificar documentalmente la presentacion, vigencia y resguardo de las garantias, fianzas, seguros y
demas instrumentos previstos en la normatividad y en los contratos correspondientes;

XI.- Llevar el control administrativo de los contratos, convenios, garantias y demas instrumentos derivados
de los procedimientos de contratacion;

XIll.- Dar seguimiento administrativo al cumplimiento de las obligaciones contractuales, en coordinacién con
las unidades administrativas responsables de la ejecucion y supervision de las obras;

XIIl.- Integrar y proporcionar la informacion y documentacion que corresponda a la Unidad, para la atencion
de requerimientos de las autoridades competentes, 6rganos internos de control, entidades de fiscalizacion
y demas instancias facultadas;

XIV.- Mantener actualizados los registros administrativos relacionados con contratistas, procedimientos de
adjudicacién, contratos, convenios y demas actos derivados de la contratacion de obra publica;

XV.- Coordinarse con las unidades administrativas de Planeacion, Programacién, Estudios y Proyectos,
Estimaciones y Precios Unitarios, Supervision de Obra y demas areas que intervengan en los procesos de
contratacion;

XVI.- Integrar la documentacion contractual que corresponda para la continuidad administrativa de los
procedimientos y contratos de obra publica, en coordinacion con las areas competentes;

XVII.- Proporcionar informacién de su competencia para la integracion de informes, reportes y mecanismos
de control relacionados con los procedimientos de contratacion;

XVIII.- Coadyuvar en la actualizacion de procedimientos, formatos y mecanismos de control administrativo
relacionados con la contratacién de obra publica y servicios relacionados con la misma;

XIX.- Contribuir al cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia, eficiencia, economia,
imparcialidad y honradez que rigen la contratacién de obra publica, dentro del ambito de sus atribuciones;
XX.- Mantener coordinacion administrativa con las dependencias y unidades administrativas que
intervengan en los procedimientos de contratacion, para favorecer la integraciéon oportuna de la
documentacion correspondiente;

XXI.- Proporcionar al Director de Obras Publicas la informacion, documentacion y reportes que
correspondan al ambito de competencia de la Unidad; y

XXIl.- Las demas funciones inherentes al ambito d
disposiciones juridicas aplicables.

tencia de la Unidad y las que le confieran las
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De la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios

l.- Elaborar, integrar, analizar y actualizar los catalogos de conceptos, presupuestos base, matrices y
analisis de precios unitarios de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, conforme a los
proyectos y disposiciones juridicas aplicables;

Il.- Integrar y analizar los componentes de los precios unitarios, incluyendo costos directos, indirectos,
financiamiento, utilidad y cargos adicionales, de conformidad con la normatividad aplicable;

lll.- Realizar y mantener actualizados los estudios e investigaciones de mercado necesarios para sustentar
los costos de materiales, mano de obra, maquinaria, equipo y demas insumos que intervengan en la
presupuestacion de las obras publicas;

IV.- Integrar los presupuestos base y la informacion econdémica necesaria para la programacion,
presupuestacion, contratacién y ejecucién de las obras publicas, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes;

V.- Proporcionar la informacion correspondiente a costos, presupuestos, precios unitarios y estimaciones
para la integracién y actualizacion de los expedientes técnicos y unitarios de obra;

VI.- Analizar las propuestas econémicas presentadas en los procedimientos de contratacion, dentro del
ambito de competencia de la Unidad, y proporcionar los elementos técnicos y econdémicos que
correspondan para la evaluacion de las mismas;

VII.- Revisar y analizar los conceptos de obra no previstos, extraordinarios o adicionales que se presenten
durante la ejecucion de los contratos, asi como los analisis de precios unitarios correspondientes;

VIIl.- Analizar y conciliar, en coordinaciéon con las areas competentes, los ajustes de costos y las
variaciones econémicas que procedan conforme a los contratos y disposiciones juridicas aplicables;

IX.- Revisar la documentacion técnico-econémica que integre las estimaciones de obra, en coordinacion
con la Supervision de Obra y demas areas competentes, para efectos de su tramite administrativo;

X.- Integrar y mantener actualizada la informacion relativa a volumenes, precios unitarios, estimaciones y
avances economico-financieros de las obras publicas, en el ambito de competencia de la Unidad;

Xl.- Proporcionar informaciéon técnica y econémica para la elaboracion de convenios modificatorios,
finiquitos y demas instrumentos relacionados con la variacion de los montos contractuales, cuando
corresponda;

XIl.- Integrar y mantener actualizados los registros, bases de datos, tabuladores, indices de precios y
demas herramientas técnicas relacionadas con costos y precios unitarios;

XIll.- Proporcionar informacion y documentacion de su competencia para la integracion de informes,
reportes, expedientes y atencion de requerimientos formulados por las autoridades competentes, 6rganos
de control y entidades de fiscalizacion;

XIV.- Coordinarse con las unidades administrativas de Planeacién, Programacion, Estudios y Proyectos,
Concursos y Contratos, Supervision de Obra, Tesoreria Municipal y demas areas que intervengan en los
procesos de obra publica;

XV.- Coadyuvar en el control econémico y presupuestal de las obras publicas, mediante la generacion y
analisis de informacion relativa a costos, estimaciones y montos contractuales;

XVI.- Proporcionar los elementos técnicos y econémicos que correspondan para el seguimiento de las
obras y para la identificacion de variaciones entre los montos programados, contratados y ejercidos;

XVII.- Coadyuvar en la integracion de la documentacion necesaria para la atencion de auditorias,
fiscalizaciones y revisiones administrativas relacionadas con presupuestos, precios unitarios vy
estimaciones;

XVIil.- Proponer criterios técnicos y mecanismos de control que contribuyan a mejorar los procesos de
presupuestacion, analisis de precios unitarios y revisién de estimaciones;

XIX.- Proporcionar al Director de Obras Publicas la informacién y reportes correspondientes al ambito de
competencia de la Unidad; y

XX.- Las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y las que le confieran las
disposiciones juridicas aplicables.
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De la Unidad de Proyectos.

l.- Elaborar, integrar, revisar y actualizar los estudios y proyectos técnicos necesarios para la planeacion,
presupuestacion y ejecucién de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Il.- Integrar y desarrollar los proyectos ejecutivos de las obras publicas, de acuerdo con las necesidades
identificadas, los programas autorizados y las disposiciones técnicas y normativas aplicables;

lll.- Realizar, coordinar o integrar los estudios técnicos necesarios para sustentar los proyectos de obra
publica, incluyendo, segun corresponda, levantamientos, topografia, mecanica de suelos, estudios de
factibilidad, diagnosticos y demas estudios especializados;

IV.- Elaborar y mantener actualizada la documentacién gréfica, técnica, arquitecténica, de ingenieria,
especificaciones y demas elementos que integren los proyectos ejecutivos;

V.- Revisar la congruencia técnica de los proyectos con las necesidades de la obra, las condiciones del
sitio, las disposiciones aplicables y los instrumentos de planeacion y desarrollo urbano que correspondan;
VIL.- Integrar las especificaciones técnicas, alcances y demas elementos necesarios para definir
técnicamente los trabajos que seran objeto de contratacion;

VII.- Proporcionar a las unidades administrativas competentes la informacién técnica y documental
necesaria para la integracion de presupuestos, catdlogos de conceptos, expedientes técnicos y
procedimientos de contratacion;

VIIl.- Analizar y, en su caso, actualizar los proyectos ejecutivos cuando se presenten modificaciones
técnicas, condiciones del sitio o circunstancias que requieran adecuaciones, en coordinacion con las areas
competentes;

IX.- Revisar técnicamente los proyectos elaborados por prestadores de servicios externos, cuando sean
contratados para tal efecto, y formular las observaciones que correspondan;

X.- Integrar y mantener organizados los expedientes técnicos de los estudios y proyectos elaborados por la
Unidad;

XI.- Proporcionar asistencia técnica a las demas unidades administrativas de la Direccion de Obras
Publicas en las materias relacionadas con estudios, proyectos y documentacion técnica;

XIll.- Emitir opiniones y proporcionar elementos técnicos respecto de los estudios y proyectos que sean
sometidos a su consideracién, dentro del ambito de competencia de la Unidad;

XIll.- Coadyuvar con la Unidad de Planeacioén en la integracion de los elementos técnicos necesarios para
la identificacion, priorizacion y preparacion de proyectos de obra publica;

XIV.- Proporcionar a la Unidad de Programacion los elementos técnicos necesarios para la programacion
de las obras publicas, de acuerdo con los proyectos y alcances definidos;

XV.- Proporcionar a la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios la informacion técnica, alcances,
especificaciones y cuantificaciones que correspondan para la integracion de presupuestos y precios
unitarios;

XVI.- Proporcionar a la Unidad de Concursos y Contratos la documentacion técnica necesaria para la
integracion de los procedimientos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma;
XVII.- Proporcionar a la Unidad de Supervisidon de Obra la informacién técnica, planos, especificaciones y
demas documentacién necesaria para la correcta ejecucion y seguimiento de los trabajos;

XVIII.- Coadyuvar en la atencidén de observaciones y requerimientos de caracter técnico formulados por las
autoridades competentes, 6rganos de control y entidades de fiscalizacion, respecto de los estudios y
proyectos a cargo de la Direccion;

XIX.- Mantener actualizados los registros y controles técnicos de los estudios y proyectos elaborados o
coordinados por la Unidad;

XX.- Proponer criterios, metodologias y mecanismos de mejora para fortalecer la calidad, funcionalidad,
eficiencia y congruencia técnica de los proyectos de obra publica;
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XXI.- Proporcionar al Director de Obras Publicas la informacién técnica y los reportes correspondientes al
ambito de competencia de la Unidad; y

XXIl.- Las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y las que le confieran las
disposiciones juridicas aplicables.

De la Unidad de Supervision de Obra

l.- Supervisar y controlar, dentro del ambito de sus atribuciones, la ejecucién de las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, verificando su congruencia con los proyectos, contratos,
programas, especificaciones y disposiciones juridicas aplicables;

Il.- Verificar en campo que los trabajos se ejecuten conforme a los proyectos ejecutivos, especificaciones
técnicas, procedimientos constructivos, normas de calidad, programas de ejecucion y demas documentos
que formen parte de los instrumentos contractuales;

lll.- Realizar visitas, recorridos, inspecciones y verificaciones técnicas a las obras publicas para constatar
el avance fisico, calidad, cumplimiento de metas y condiciones de ejecucion de los trabajos;

IV.- Llevar el control técnico de las obras publicas a cargo de la Direccion, mediante el seguimiento de
avances, incidencias, modificaciones, cumplimiento de programas y demas aspectos relacionados con su
ejecucion;

V.- Dar seguimiento al cumplimiento de los programas de ejecucién de los trabajos e identificar las
desviaciones que se presenten respecto de los plazos, avances y metas establecidos;

VI.- Verificar la calidad de los materiales, procedimientos constructivos, maquinaria, equipo y trabajos
ejecutados, de acuerdo con las especificaciones, normas y demas documentos aplicables;

VII.- Integrar, mantener actualizado y bajo control el archivo técnico y documental de las obras publicas,
incluyendo planos, especificaciones, programas, bitacoras, niumeros generadores, estimaciones, reportes,
pruebas y demas documentacion que corresponda;

VIIl.- Llevar el control y seguimiento de las bitacoras de obra, registrando los hechos, instrucciones,
incidencias, avances y circunstancias relevantes que se presenten durante la ejecucion de los trabajos;

IX.- Verificar los volimenes de obra fisicamente ejecutados y proporcionar la informaciéon técnica
correspondiente para la integracion y revision de las estimaciones, en coordinaciéon con la Unidad de
Estimaciones y Precios Unitarios;

X.- Revisar técnicamente la documentacion relacionada con las estimaciones de obra y comunicar las
observaciones que, en su caso, correspondan a las areas competentes;

XI.- Identificar y documentar las modificaciones, conceptos no previstos, volimenes excedentes, trabajos
adicionales y demas circunstancias que se presenten durante la ejecucién de las obras, proporcionando
los elementos técnicos necesarios para su analisis por las dreas competentes;

XIll.- Verificar la ejecucion de las obras conforme a las medidas de seguridad, higiene, proteccion civil y
demas disposiciones aplicables que correspondan al desarrollo de los trabajos;

XIIl.- Dar seguimiento a las pruebas de calidad, controles de laboratorio y demas verificaciones técnicas
que correspondan a los materiales y trabajos ejecutados;

XIV.- Informar oportunamente al Director de Obras Publicas y, en su caso, a las areas competentes, sobre
incumplimientos, riesgos, desviaciones, deficiencias o circunstancias que puedan afectar el costo, plazo,
calidad, alcance o funcionamiento de las obras;

XV.- Proporcionar los elementos técnicos necesarios para la elaboracion de actas de entrega-recepcion,
finiquitos, cierres administrativos y demas documentos relacionados con la conclusion de las obras;

XVI.- Participar, dentro del ambito de sus atribuciones, en la verificacion de la correcta terminacion de los
trabajos y en los actos relacionados con su entrega-recepcion;
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XVII.- Proporcionar informacion y documentacion técnica de su competencia para la integraciéon de los
expedientes unitarios de obra;

XVIIl.- Atender y proporcionar la informacién y documentacién que corresponda a la Unidad para la
solventacion de observaciones y requerimientos formulados por los érganos de control, auditoria y
fiscalizacion competentes;

XIX.- Coordinarse con las unidades administrativas de Estudios y Proyectos, Estimaciones y Precios
Unitarios, Concursos y Contratos, Planeacion, Programacién y demas areas que intervengan en la
ejecucion y control de las obras publicas;

XX.- Mantener actualizados los controles y registros técnicos relativos al avance fisico, incidencias,
calidad, estimaciones y conclusién de las obras publicas;

XXI.- Proporcionar al Director de Obras Publicas los informes, reportes y elementos técnicos
correspondientes al seguimiento y control de las obras; y

XXIl.- Las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y las que le confieran las
disposiciones juridicas aplicables.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Del Director de Obras Publicas

I. Dirigir, organizar y coordinar el funcionamiento de la Direccion de Obras Publicas, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables y los instrumentos de planeacion y organizaciéon de la Administracion
Publica Municipal.

Il. Proponer a la Presidenta Municipal los programas, proyectos y acciones en materia de obra publica e
infraestructura municipal, de conformidad con las necesidades del Municipio, los instrumentos de
planeacion y la disponibilidad presupuestal.

lll. Coordinar la integracion y presentacion del Programa Anual de Obra Publica y dar seguimiento a su
cumplimiento, de conformidad con los acuerdos y autorizaciones correspondientes.

IV. Establecer mecanismos de coordinaciéon y comunicacion entre las unidades administrativas adscritas a
la Direccion, a efecto de garantizar la continuidad y adecuada integracion de los procesos relacionados con
la obra publica.

V. Supervisar que las unidades administrativas de la Direccion integren oportunamente los estudios,
proyectos, presupuestos, expedientes, informes y demas documentacion necesaria para el desarrollo de
las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

VI. Coordinar y supervisar el desarrollo de los procedimientos de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, vigilando que las actuaciones de las unidades responsables se ajusten a las
disposiciones juridicas aplicables.

VII. Evaluar los avances fisicos y financieros de las obras publicas y, en su caso, instruir las acciones
administrativas y técnicas que correspondan para atender desviaciones, incumplimientos o situaciones que
afecten su desarrollo, dentro del ambito de sus atribuciones.

VIIl. Revisar y, en su caso, validar la documentacion técnica y administrativa que corresponda a la
Direccion, previo a su remision a las instancias competentes, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

IX. Coordinar la atencién y seguimiento de las modificaciones, convenios, ajustes, suspensiones,
terminaciones, entrega-recepcion y demas actos relacionados con las obras publicas, sujetandose a las
autorizaciones y procedimientos establecidos en la normatividad aplicable.

X. Coordinar con la Tesoreria Municipal, la Contraloria Municipal, la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluaciéon, la Consejeria o Unidad Juridica y las demas unidades administrativas
competentes, las acciones que correspondan para la correcta planeacién, ejecucion, control y cierre de las
obras publicas.

XI. Proponer y, en su caso, participar en la celebracién de convenios y acuerdos de coordinacién con
autoridades federales, estatales y municipales, cuando éstos se relacionen con las materias de
competencia de la Direccion.

XIl. Gestionar, en coordinacion con las areas competentes de la Administracién Publica Municipal, las
acciones necesarias para la obtencion, aplicacion y seguimiento de recursos destinados a la ejecucion de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

XIll. Presentar a la Presidenta Municipal los informes y reportes sobre el avance de los programas y obras
publicas que le sean requeridos, asi como aquellos que deban remitirse a las instancias competentes
conforme a la normatividad aplicable.

XIV. Proponer las medidas de mejora administrativa, técnica y operativa que contribuyan a optimizar los
procesos de planeacioén, contratacion, ejecucion, supervision y control de la obra publica municipal.
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XV. Atender, dentro del ambito de su competencia, las solicitudes, requerimientos y observaciones
formulados por las autoridades fiscalizadoras, de control, juridicas y administrativas respecto de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

XVI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias, técnicas y administrativas
aplicables a las funciones de la Direccion.

XVII. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y aquellas que le confieran
las disposiciones juridicas aplicables o le encomiende la Presidenta Municipal.

Del Titular de la Unidad de Planeacion.

I. Coordinar y distribuir entre el personal adscrito a la Unidad los trabajos relacionados con la planeacion
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de acuerdo con las prioridades establecidas
por la Direccién.

Il. Supervisar la integracion y actualizacion de la informacion relativa a las necesidades y propuestas de
obra publica e infraestructura municipal.

lll. Revisar los elementos de planeacion que correspondan a la Unidad para la integracion del Programa
Anual de Obra Publica y demas instrumentos programaticos de la Direccion.

IV. Supervisar que las propuestas de obra publica analizadas por la Unidad mantengan congruencia con
los instrumentos de planeacién municipal y, en su caso, con los instrumentos de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano aplicables.

V. Revisar la informacion correspondiente a la cartera de necesidades y propuestas de obra publica y
formular al Director las consideraciones técnicas y de planeacion que correspondan.

VI. Coordinar el seguimiento de los objetivos, metas y acciones de planeacién relacionados con las obras
publicas municipales e informar al Director sobre los resultados obtenidos.

VII. Supervisar la integracion de la informacién necesaria para identificar proyectos susceptibles de
incorporarse a programas de inversion federal, estatal o municipal, conforme a los criterios y lineamientos
aplicables.

VIII. Coordinar con las unidades administrativas de la Direccion el intercambio de informacion necesario
para la adecuada planeacién de las obras publicas.

IX. Revisar y validar, en el ambito de competencia de la Unidad, la informacion de planeacién que deba
incorporarse a informes, reportes, sistemas y demas instrumentos institucionales.

X. Analizar las variaciones o situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos y metas de
los programas de obra publica y proponer al Director las medidas que correspondan.

XI. Coordinar la atencién de los requerimientos de informacién en materia de planeacion de obra publica
qgue sean formulados por el Director o por las autoridades competentes.

Xll. Supervisar que la informacién generada por la Unidad se encuentre debidamente integrada,
actualizada y sustentada con la documentacién correspondiente.

XIll. Informar al Director de Obras Publicas sobre los avances, resultados, incidencias y necesidades
derivadas de los trabajos de la Unidad.

XIV. Proponer al Director medidas de mejora para fortalecer los procesos de planeacién de las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

XV. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y aquellas que le encomiende
el Director de Obras Publicas, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

49




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Del Titular de la Unidad de Programacion.

I. Coordinar y distribuir entre el personal adscrito a la Unidad los trabajos relacionados con la programacion
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de acuerdo con las prioridades establecidas
por la Direccion.

Il. Supervisar la integracion de los elementos programaticos necesarios para la elaboracion del Programa
Anual de Obra Publica.

lll. Revisar la propuesta de programacién de las obras publicas y verificar su congruencia con las
prioridades, objetivos y metas previamente establecidos.

IV. Supervisar la elaboracion y actualizacion de los calendarios fisicos y temporales de las obras publicas,
en coordinacién con las unidades administrativas responsables.

V. Revisar la informacién relativa a las metas, etapas, plazos y avances programados de las obras publicas
municipales.

VI. Coordinar el seguimiento del cumplimiento de los programas y calendarios de obra publica e informar al
Director sobre las variaciones o situaciones que puedan afectar su desarrollo.

VII. Analizar las variaciones entre las metas programadas y los avances reportados de las obras publicas y
formular al Director las observaciones y propuestas que correspondan.

VIIl. Revisar la informacién necesaria para la actualizacion de los programas de obra publica y, en su caso,
proponer al Director las modificaciones que resulten procedentes conforme a la normatividad aplicable.

IX. Coordinar con las unidades administrativas de la Direccion la integraciéon y actualizacion de la
informacion necesaria para el seguimiento de los programas de obra publica.

X. Supervisar la actualizacién de los registros y sistemas de informacion correspondientes a la
programacion de las obras publicas.

XI. Revisar la informacién programatica que deba incorporarse a informes, reportes e indicadores de la
Direccién de Obras Publicas.

XIl. Coordinar la atencion de los requerimientos de informaciéon en materia de programacion formulados
por el Director de Obras Publicas o por las autoridades competentes.

XIIl. Informar al Director de Obras Publicas sobre los avances, resultados, incidencias y necesidades
relacionadas con los trabajos de la Unidad.

XIV. Proponer al Director medidas de mejora para fortalecer los procesos de programacion, seguimiento y
control de los programas de obra publica.

XV. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y aquellas que le encomiende
el Director de Obras Publicas, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Del Titular de la Unidad de Concursos y Contratos

l.- Planear, organizar y distribuir las actividades del personal adscrito a la Unidad de Concursos y
Contratos, de acuerdo con las cargas de trabajo y prioridades de la Direccion;

Il.- Coordinar la ejecucion de las actividades de la Unidad y supervisar que se desarrollen conforme a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

lll.- Revisar la integraciéon de la documentacién necesaria para el desarrollo de los procedimientos de
contratacion y, en su caso, formular las observaciones correspondientes a las areas responsables;

IV.- Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes derivados de los procedimientos de
contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma;

V.- Revisar los proyectos de convocatorias, invitaciones, bases, términos de referencia y demas
documentos que correspondan a los procedimientos de contratacion, previo a su presentacion al Director y
a las instancias competentes;
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VI.- Coordinar con las unidades administrativas correspondientes la preparacion de la informacién
necesaria para el desarrollo de las etapas de los procedimientos de contratacion;

VIl.- Supervisar que la documentaciéon presentada por los participantes sea revisada conforme a los
requisitos establecidos en las disposiciones juridicas y documentos que rijan el procedimiento
correspondiente;

VIIl.- Revisar la documentacion e informacién que corresponda integrar para la elaboracion de dictamenes
y demas instrumentos relacionados con los procedimientos de adjudicacion;

IX.- Supervisar la elaboracion e integracion de los proyectos de contratos y demas instrumentos derivados
de los procedimientos de contratacién, de acuerdo con las condiciones y determinaciones legalmente
procedentes;

X.- Coordinar el seguimiento de la formalizacion de los contratos y verificar que se integre la
documentacion requerida para tal efecto;

Xl.- Supervisar el control documental de las garantias, fianzas, seguros y demas instrumentos relacionados
con los contratos de obra publica;

XIl.- Coordinar el seguimiento administrativo de la vigencia de contratos y convenios, informando
oportunamente al Director de Obras Publicas sobre las situaciones que requieran atencion;

Xlll.- Supervisar la actualizacion de los registros administrativos de contratistas, procedimientos de
adjudicacion, contratos y convenios;

XIV.- Coordinar con las unidades de Estimaciones y Precios Unitarios, Supervision de Obra y demas areas
competentes la integracion de la documentacion contractual que corresponda para la continuidad de los
tramites administrativos de las obras;

XV.- Revisar la documentacién de caracter contractual que deba incorporarse a los expedientes unitarios
de obra, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

XVI.- Coordinar la atencion de los requerimientos de informacién y documentacion formulados por el
Director de Obras Publicas, érganos internos de control, autoridades fiscalizadoras y demas instancias
competentes, dentro del ambito de atribuciones de la Unidad;

XVIl.- Revisar los informes y reportes que genere la Unidad respecto de los procedimientos de
adjudicacion, contratacién y seguimiento administrativo de los contratos;

XVIII.- Identificar inconsistencias, omisiones o areas de oportunidad en los procedimientos administrativos
a cargo de la Unidad y proponer al Director de Obras Publicas las medidas de mejora que correspondan;
XIX.- Mantener coordinacion con las unidades administrativas de Planeacion, Programacién, Estudios y
Proyectos, Estimaciones y Precios Unitarios, Supervision de Obra y demas areas que intervengan en los
procedimientos de contratacion;

XX.- Informar al Director de Obras Publicas sobre el avance de los procedimientos de contratacion, la
situacién administrativa de los contratos y los asuntos que requieran su conocimiento o determinacion;
XXI.- Supervisar que el personal adscrito a la Unidad mantenga actualizada la documentacion, registros y
controles administrativos que correspondan a sus funciones;

XXII.- Proponer al Director de Obras Publicas medidas para mejorar la organizacion, control documental y
eficiencia de los procesos administrativos de contratacion;

XXIIl.- Elaborar y presentar al Director de Obras Publicas los informes que le sean requeridos respecto de
las actividades y resultados de la Unidad; y

XXIV.- Las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y las que le encomiende el
Director de Obras Publicas, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
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Del Titular de la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios.

l.- Planear, organizar y distribuir las actividades del personal adscrito a la Unidad, de acuerdo con las
necesidades y cargas de trabajo de la Direccién de Obras Publicas;

Il.- Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relacionadas con presupuestos, precios
unitarios, estimaciones y control econémico de las obras publicas;

lll.- Revisar los presupuestos base, catalogos de conceptos y analisis de precios unitarios elaborados por
la Unidad, verificando su congruencia con los proyectos, alcances y disposiciones juridicas aplicables;

IV.- Supervisar la realizacién y actualizacion de las investigaciones de mercado y demas elementos
utilizados como referencia para la determinacion de costos y precios unitarios;

V.- Revisar la informacion técnico-econémica que corresponda proporcionar para la evaluacion de las
propuestas presentadas en los procedimientos de contratacion;

VI.- Supervisar el analisis de conceptos no previstos, extraordinarios o adicionales y de los
correspondientes precios unitarios, en coordinacién con las areas competentes;

VII.- Coordinar la revision y analisis de las solicitudes de ajuste de costos y demas variaciones econdmicas
que se presenten durante la ejecucion de los contratos;

VIIl.- Supervisar la revisién técnico-econdmica de la documentacién que integra las estimaciones de obra,
en coordinacion con la Unidad de Supervision de Obra y las demas areas competentes;

IX.- Coordinar la conciliacidon de volumenes y conceptos de obra que requieran analisis econémico, cuando
existan diferencias entre la documentacion contractual, las estimaciones y la informacion proporcionada
por las areas responsables de la ejecucion y supervision;

X.- Revisar la informacion econémica que corresponda integrar para convenios modificatorios, finiquitos y
demas instrumentos derivados de los contratos de obra publica;

Xl.- Supervisar la actualizacion de las bases de datos, tabuladores, indices de precios y demas
herramientas de consulta utilizadas por la Unidad;

XIll.- Coordinar la integracion y actualizacion de los registros y controles relativos a presupuestos, precios
unitarios, estimaciones y variaciones economicas de las obras publicas;

XIlll.- Analizar las variaciones relevantes entre los montos presupuestados, contratados, estimados vy
ejercidos, e informar al Director de Obras Publicas sobre aquellas situaciones que requieran su
conocimiento o determinacion;

XIV.- Coordinar con las unidades de Planeacion, Programacion, Estudios y Proyectos, Concursos y
Contratos, Supervision de Obra, Tesoreria Municipal y demas areas competentes el intercambio de
informacion técnico-economica;

XV.- Revisar los informes y reportes elaborados por la Unidad respecto del comportamiento econdémico y
presupuestal de las obras publicas;

XVI.- Coordinar la integracion de la informacion y documentacién que corresponda a la Unidad para
atender requerimientos de los 6rganos de control, auditoria y fiscalizacion;

XVII.- Supervisar que la documentacion técnica y econémica de competencia de la Unidad se integre y
conserve de manera ordenada y actualizada en los expedientes correspondientes;

XVIIIL.- Identificar inconsistencias y areas de oportunidad en los procedimientos de presupuestacion,
analisis de precios unitarios y revision de estimaciones, y proponer al Director de Obras Publicas las
medidas de mejora que correspondan;

XIX.- Informar al Director de Obras Publicas sobre el desarrollo de las actividades de la Unidad, asi como
sobre los asuntos que requieran atencion o determinacién superior;

XX.- Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos respecto de las actividades y resultados de
la Unidad;

XXI.- Supervisar que el personal adscrito a la Unidad desarrolle sus funciones de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; y

XXII.- Las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y las que le encomiende el
Director de Obras Publicas, de conformidad con las di iciones juridicas aplicables.
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Del Titular de la Unidad de Proyectos.

l.- Planear, organizar y distribuir las actividades del personal adscrito a la Unidad, de acuerdo con las
necesidades y prioridades de la Direccion de Obras Publicas;

Il.- Coordinar y supervisar la elaboracion, integracion y actualizacion de los estudios y proyectos técnicos a
cargo de la Unidad;

lll.- Revisar los proyectos ejecutivos elaborados por el personal de la Unidad, verificando su congruencia
con los alcances, necesidades, condiciones del sitio y disposiciones técnicas aplicables;

IV.- Supervisar la integracion de la documentacion grafica, técnica, arquitectonica, de ingenieria y demas
elementos que correspondan a los proyectos ejecutivos;

V.- Coordinar la realizaciéon e integraciéon de los estudios técnicos requeridos para la elaboracién de los
proyectos, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de cada obra;

VI.- Revisar la informacién técnica proporcionada por las areas de Planeacion y Programacién para
determinar los elementos necesarios para el desarrollo de los estudios y proyectos;

VII.- Coordinar con la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios la entrega y revision de la informacion
técnica necesaria para la integracion de catalogos de conceptos, cuantificaciones y presupuestos;

VIIl.- Coordinar con la Unidad de Concursos y Contratos la integracién de la documentacién técnica
necesaria para los procedimientos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma;
IX.- Coordinar con la Unidad de Supervisién de Obra la entrega de planos, especificaciones, proyectos y
demas documentacién técnica necesaria para la ejecucion de los trabajos;

X.- Revisar técnicamente los proyectos elaborados por prestadores de servicios externos y coordinar la
atencion de las observaciones que, en su caso, se formulen;

Xl.- Supervisar la actualizacion de los proyectos ejecutivos cuando existan modificaciones técnicas o
circunstancias que requieran su adecuacion, en coordinacion con las areas competentes;

XIl.- Analizar las observaciones, inconsistencias o necesidades de modificacién identificadas en los
estudios y proyectos, e informar al Director de Obras Publicas sobre aquellas que requieran su
conocimiento o determinacion;

XIll.- Supervisar la integracién y actualizacion de los expedientes técnicos correspondientes a los estudios
y proyectos desarrollados por la Unidad;

XIV.- Revisar las opiniones y documentos técnicos elaborados por la Unidad antes de su presentacion al
Director de Obras Publicas o a las instancias competentes;

XV.- Coordinar la atencidon de requerimientos de informacidon técnica formulados por autoridades
competentes, organos de control y entidades de fiscalizacion, dentro del ambito de competencia de la
Unidad;

XVI.- Supervisar que los estudios y proyectos se desarrollen conforme a las disposiciones técnicas,
administrativas y juridicas aplicables;

XVII.- Coordinar el intercambio de informacién técnica con las unidades administrativas de Planeacion,
Programacion, Estimaciones y Precios Unitarios, Concursos y Contratos y Supervision de Obra;

XVIIl.- Identificar areas de oportunidad en la elaboracion e integracion de estudios y proyectos y proponer
al Director de Obras Publicas medidas para mejorar sus procesos técnicos y administrativos;

XIX.- Revisar los informes y reportes técnicos elaborados por la Unidad y presentar al Director de Obras
Publicas la informacion que corresponda;

XX.- Informar al Director de Obras Publicas sobre el avance de los estudios y proyectos a cargo de la
Unidad y sobre los asuntos que requieran atencién o determinacion superior;

XXI.- Supervisar que el personal adscrito a la Unidad desempeiie sus funciones de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXIl.- Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos respecto de las actividades y resultados de
la Unidad; y

XXIII.- Las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y las que le encomiende el
Director de Obras Publicas, de conformidad con las di iciones juridicas aplicables.
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Del Titular de la Unidad de Supervisién de Obra.

l.- Planear, organizar y distribuir las actividades del personal adscrito a la Unidad de Supervision de Obra,
de acuerdo con las obras, cargas de trabajo y prioridades de la Direccién;

Il.- Coordinar y supervisar las actividades de seguimiento y control técnico de las obras publicas asignadas
a la Unidad;

lll.- Revisar los programas de ejecucién, proyectos, especificaciones y demas documentacion técnica
necesaria para el desarrollo de las actividades de supervision;

IV.- Coordinar la programacion y realizacion de las visitas, recorridos e inspecciones técnicas a las obras
publicas;

V.- Supervisar que se mantengan actualizados los registros, controles, bitacoras y archivos técnicos
correspondientes a las obras bajo supervision;

VLI.- Revisar los reportes de avance fisico, incidencias y resultados de las visitas de supervision elaborados
por el personal adscrito a la Unidad;

VII.- Analizar las desviaciones identificadas respecto de los programas, proyectos, especificaciones,
calidad y alcances de las obras, e informar al Director de Obras Publicas sobre aquellas que requieran su
conocimiento o determinacion;

VIIl.- Coordinar la revisiéon de los volimenes de obra fisicamente ejecutados y la informacién técnica que
corresponda proporcionar a la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios para la integracion y revision de
las estimaciones;

IX.- Revisar las observaciones técnicas formuladas durante la ejecucion de los trabajos y coordinar su
seguimiento con las areas y servidores publicos competentes;

X.- Coordinar la identificacion y documentacion de modificaciones, conceptos no previstos, volumenes
excedentes y demas circunstancias que puedan afectar el desarrollo de las obras;

XI.- Supervisar el seguimiento de las pruebas de calidad, controles de laboratorio y demas verificaciones
técnicas relacionadas con los trabajos;

XIll.- Coordinar con la Unidad de Estudios y Proyectos la atencién de inconsistencias, aclaraciones o
adecuaciones técnicas que se requieran durante la ejecucion de las obras;

XIlll.- Coordinar con la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios el suministro y conciliacién de la
informacion técnica necesaria para la revision de estimaciones y control fisico-econémico de las obras;
XIV.- Coordinar con la Unidad de Concursos y Contratos el suministro de informacion relacionada con el
cumplimiento de las obligaciones contractuales que se identifiquen durante la supervision;

XV.- Supervisar la integracion de la documentacion técnica necesaria para la conclusién de las obras y
participar en los actos de entrega-recepcion que correspondan;

XVI.- Coordinar la integracion de la informacién y documentacion que corresponda a la Unidad para la
atencion de auditorias, fiscalizaciones y requerimientos de las autoridades competentes;

XVII.- Revisar los informes técnicos y reportes elaborados por el personal de la Unidad y presentarlos al
Director de Obras Publicas;

XVIII.- Informar al Director de Obras Publicas sobre incumplimientos, riesgos, desviaciones o situaciones
que puedan afectar el desarrollo, calidad, costo, plazo o funcionamiento de las obras;

XIX.- Supervisar que el personal adscrito a la Unidad desempefie sus funciones de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XX.- Identificar areas de oportunidad y proponer al Director de Obras Publicas medidas técnicas y
administrativas para mejorar los procesos de supervision y control de las obras;

XXI.- Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos respecto de las actividades y resultados de
la Unidad; y

XXIll.- Las demas funciones inherentes al ambito de competencia de la Unidad y las que le encomiende el
Director de Obras Publicas, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
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Del Residente de Obra.

I. Verificar, previo al inicio de los trabajos, que se cuente con la autorizacion de los recursos
presupuestales y con la documentacién técnica, contractual y administrativa necesaria para la ejecucion de
la obra.

Il. Verificar que los proyectos arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones de calidad, especificaciones
generales y particulares de construccién, catalogo de conceptos, analisis de precios unitarios, programas
de ejecucion y suministros, asi como demas documentacion aplicable, se encuentren debidamente
integrados previo al inicio de los trabajos.

lll. Abrir, resguardar y administrar la bitdcora de obra, asi como registrar en ella las instrucciones,
acontecimientos y determinaciones que correspondan al desarrollo de los trabajos.

IV. Supervisar y controlar el desarrollo de los trabajos en sus aspectos de tiempo, calidad, costo, avance
fisico y cumplimiento de los programas de ejecucion, de conformidad con el contrato y la normatividad
aplicable.

V. Vigilar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipo empleados en la ejecucién de los trabajos
cumplan con las caracteristicas y condiciones establecidas en el contrato, proyecto y especificaciones
correspondientes.

VI. Verificar el cumplimiento de los rendimientos de maquinaria y equipo de construccion y su
correspondencia con los conceptos, precios unitarios y programas de ejecucion contratados.

VII. Atender y resolver, dentro del ambito de sus atribuciones, las consultas, aclaraciones y dudas técnicas
que formulen la supervision o el contratista respecto del cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato.

VIIl. Coordinar y, en su caso, gestionar ante el proyectista y las areas competentes las autorizaciones que
correspondan cuando durante la ejecucion de los trabajos se requieran modificaciones estructurales,
arquitectonicas, funcionales, de proceso o de cualquier otra naturaleza.

IX. Presentar al contratante los problemas o cambios sustanciales que se presenten en el proyecto, sus
especificaciones o el contrato, acompafados de los elementos técnicos, econdmicos y de plazo que
permitan analizar las alternativas de solucién correspondientes.

X. Revisar y, en el ambito de sus atribuciones, autorizar las estimaciones de trabajos ejecutados,
verificando que cuenten con la documentacion técnica, administrativa y contractual que las sustente.

XI. Tramitar, cuando resulte procedente, los convenios modificatorios derivados de las circunstancias que
se presenten durante la ejecucion de los trabajos, observando las disposiciones juridicas aplicables.

XIl. Elaborar y presentar los informes periddicos y el informe final sobre el cumplimiento del contratista en
los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros y administrativos que correspondan.

XIIl. Verificar la correcta terminacion de los trabajos y coordinar las acciones necesarias para que la unidad
que deba operar el inmueble o infraestructura reciba oportunamente los trabajos en condiciones de
operacion, con la documentacion técnica, planos actualizados, manuales, instructivos y garantias que
correspondan.

XIV. Participar, en coordinacion con los servidores publicos competentes, en los procedimientos de
suspension, terminacion anticipada o rescision del contrato, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

XV. Coordinar y supervisar las actividades de la Supervisiéon de Obra, verificando que ésta cumpla con las
funciones de apoyo técnico y control que le correspondan.

XVI. Analizar los informes, reportes, observaciones y demas informacion proporcionada por la Supervisién
de Obra respecto del avance, calidad, incidencias y condiciones de ejecucién de los trabajos.

XVII. Tomar las determinaciones técnicas que correspondan para procurar la correcta ejecucion de los
trabajos, dentro del ambito de las facultades conferidas por la normatividad aplicable y el contratante.
XVIIl. Informar oportunamente al Director de Obras Publicas sobre las circunstancias que puedan afectar el
costo, plazo, calidad, alcance o correcta terminacién de la obra.
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XIX. Participar en los actos de verificacion, entrega-recepcion, cierre y finiquito de los trabajos, ejerciendo
las atribuciones que expresamente correspondan a la Residencia de Obra.

XX. Proporcionar la informaciéon y documentacion que requieran las autoridades competentes en materia
de control, fiscalizacién, auditoria y transparencia, respecto de las obras bajo su responsabilidad.

XXI. Mantener debidamente integrado y actualizado el expediente técnico y administrativo de las obras
bajo su responsabilidad.

XXIl. Las demés funciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que le
encomiende el Director de Obras Publicas dentro del ambito de su competencia.

Del Supervisor de Obra.

I. Revisar, previo al inicio de los trabajos, la informacion técnica y contractual proporcionada por la
Residencia de Obra, a efecto de conocer las caracteristicas del proyecto, las condiciones del sitio y los
alcances de los trabajos.

Il. Analizar el programa de ejecucién de los trabajos y, en su caso, los programas de materiales,
magquinaria, equipo, instrumentos y accesorios de instalacion permanente que correspondan.

lll. Mantener ordenado, integrado y actualizado el archivo técnico y documental derivado de la ejecucion de
los trabajos, conforme a las disposiciones aplicables.

IV. Vigilar en campo que los trabajos se ejecuten de conformidad con el proyecto, especificaciones,
procedimientos constructivos, programa de ejecucion y condiciones contractuales.

V. Comunicar oportunamente al contratista las instrucciones que le sean transmitidas por la Residencia de
Obra, dentro del ambito de sus atribuciones.

VL. Registrar en la bitacora de obra los avances y aspectos relevantes de los trabajos, de conformidad con
la periodicidad y requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

VII. Participar en las juntas de trabajo con el contratista y la Residencia de Obra para analizar el estado,
avance, incidencias y problemas técnicos de la obra, dejando constancia de los acuerdos
correspondientes.

VIIl. Analizar conjuntamente con la Residencia de Obra los problemas técnicos que se presenten durante
la ejecucidn y proporcionar elementos y alternativas de solucién dentro de su ambito de competencia.

IX. Vigilar que el contratista observe las condiciones de seguridad, higiene, limpieza, sefialamiento y
demas medidas aplicables durante la ejecucion de los trabajos.

X. Verificar que los materiales, mano de obra, maquinaria y equipo utilizados en los trabajos cumplan con
las caracteristicas y condiciones establecidas en el proyecto, especificaciones y contrato.

Xl. Dar seguimiento a las pruebas de calidad, reportes de laboratorio y demas controles técnicos que
correspondan a los materiales y trabajos ejecutados.

XIl. Verificar fisicamente los trabajos ejecutados y los volumenes correspondientes, integrando vy
proporcionando los elementos técnicos necesarios para la elaboracioén y revision de las estimaciones.

XIll. Revisar técnicamente las estimaciones de trabajos ejecutados y sus documentos soporte, y comunicar
a la Residencia de Obra las observaciones que, en su caso, se identifiquen.

XIV. Dar seguimiento a la actualizacién de los planos y demas documentacion técnica conforme a las
modificaciones que se autoricen durante la ejecucioén de los trabajos.

XV. Identificar y documentar oportunamente conceptos no previstos, volimenes adicionales, deductivas,
modificaciones al proyecto, incidencias o circunstancias que puedan afectar el alcance, costo, plazo o
calidad de la obra, informando a la Residencia de Obra.

XVI. Verificar el avance fisico de los trabajos y compararlo con el programa de ejecucién, informando a la
Residencia de Obra sobre desviaciones o incumplimientos detectados.

56



GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

XVII. Verificar la debida terminacion de los trabajos dentro del plazo contractual y comunicar a la
Residencia de Obra las condiciones observadas para los efectos correspondientes.

XVIIL. Participar en la integracion de la documentacion técnica necesaria para el cierre, entrega-recepcion y
finiquito de los trabajos, proporcionando la informacién que corresponda a la Residencia de Obra.

XIX. Integrar y mantener actualizados los registros, reportes, minutas, controles de avance, pruebas,
generadores y demas documentacién técnica que derive de sus actividades.

XX. Informar oportunamente a la Residencia de Obra sobre incumplimientos, deficiencias, riesgos,
incidencias o circunstancias que puedan afectar el desarrollo y conclusion de los trabajos.

XXI. Atender las instrucciones que le comunique la Residencia de Obra y colaborar con las unidades
administrativas de la Direccion en los asuntos técnicos relacionados con la ejecucion de la obra.

XXIl. Proporcionar la informacion y documentacion técnica que le sea requerida por la Residencia de Obra
o por las autoridades competentes, dentro del ambito de sus atribuciones.

XXIIl. Las demas funciones que le sefale la Residencia de Obra o el contratante, de conformidad con los
términos de referencia, el contrato y las disposiciones juridicas aplicables.

De la Secretaria de la Direccion de Obras Publicas

l.- Recibir, registrar, clasificar y turnar la correspondencia, documentacién oficial, solicitudes ciudadanas y
demas asuntos dirigidos a la Direccion de Obras Publicas;

Il.- Llevar el control de la agenda oficial del Director de Obras Publicas, programando reuniones,
audiencias, recorridos de obra, sesiones de trabajo y demas actividades institucionales;

lll.- Atender y orientar a la ciudadania, contratistas, proveedores, servidores publicos y demas personas
que acudan a la Direccion de Obras Publicas, canalizando los asuntos a las areas correspondientes;

IV.- Elaborar, transcribir, revisar y dar seguimiento a oficios, memorandums, circulares, convocatorias,
actas, informes, minutas y demas documentaciéon administrativa requerida por el Director;

V.- Llevar el control y seguimiento de la correspondencia enviada y recibida, verificando la atencién
oportuna de los asuntos turnados a las diferentes areas de la Direccion;

VI.- Organizar, integrar, clasificar y resguardar los archivos fisicos y electronicos de la oficina del Director
de Obras Publicas, observando la normatividad aplicable en materia archivistica;

VIl.- Mantener actualizados los registros, controles y bases de datos relacionados con los asuntos
administrativos y operativos de la Direccion;

VIIl.- Coordinar la recepcion, control y distribucion interna de documentos, expedientes y demas
informacién generada por las areas adscritas a la Direccion;

IX.- Elaborar controles administrativos para el seguimiento de acuerdos, compromisos institucionales,
solicitudes ciudadanas y tramites en proceso;

X.- Apoyar en la organizacion y logistica de reuniones de trabajo, sesiones de comités, actos de entrega-
recepcion de obra, eventos institucionales y demas actividades oficiales de la Direccion;

XL.- Integrar y mantener actualizado el directorio institucional de dependencias federales, estatales,
municipales, contratistas, proveedores y organismos relacionados con las actividades de la Direccion;

Xll.- Recibir, registrar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion, peticiones ciudadanas y
requerimientos administrativos dirigidos a la Direccion de Obras Publicas;

XIIl.- Apoyar en la integracion de la documentacion necesaria para la elaboracion de informes mensuales,
trimestrales y anuales de actividades de la Direccion;

XIV.- Llevar el control de préstamos, consultas y resguardo de expedientes administrativos, técnicos y
documentales bajo responsabilidad de la Direccién;

XV.- Apoyar en la integracion de informacién requerida por o6rganos de fiscalizacion, auditoria,
transparencia y control interno, cuando asi le sea solicitado por su superior jerarquico;
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XVI.- Mantener actualizado el control de entradas y salidas de documentos oficiales, verificando la correcta
integracion de acuses de recibido y evidencias documentales;

XVII.- Coordinar la recepcion y canalizacion de llamadas telefénicas, correos electronicos, comunicaciones
oficiales y demas medios de contacto institucional de la Direccién;

XVIIL.- Auxiliar en la preparacién de presentaciones, informes ejecutivos, carpetas de trabajo y
documentacion requerida para reuniones con autoridades municipales, estatales o federales;

XIX.- Dar seguimiento a los asuntos administrativos que le sean instruidos por el Director de Obras
Publicas, informando oportunamente sobre su estado de atencién y cumplimiento;

XX.- Mantener la confidencialidad y resguardo de la informacién, documentacion y asuntos oficiales de
caracter reservado o confidencial que se encuentren bajo su responsabilidad;

XXI.- Coordinarse con las diferentes areas de la Direccion de Obras Publicas para facilitar la comunicacion
interna, el flujo documental y el cumplimiento de las actividades institucionales; y

XXIl.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que le encomiende el
Director de Obras Publicas, la Presidenta Municipal o le sefialen las disposiciones legales vigentes.
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Administraciéon: Administracién Publica Municipal de Capulhuac, Estado de México.
Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de Capulhuac, Estado de México.

Bando: El Bando Municipal de Capulhuac, Estado de México.

Direccion: Direccién de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Capulhuac, Estado de México.

Director de Obras Publicas: Persona Titular de la Direccién de Obras Publicas de Capulhuac, Estado de
México.

Municipio: El Municipio de Capulhuac, Estado de México.

Obras Publicas: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y/o demoler bienes inmuebles.

Presidenta Municipal: Presidenta Municipal de Capulhuac, Estado de México.

Reglamentacion Municipal: Bando Municipal, Reglamentos, Manuales, Circulares y/o cualquier
ordenamiento juridicoadministrativo que emanen del Ayuntamiento.

Servidor Publico Municipal: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comisién en la
Administracion Publica Municipal.

Titular: Encargado o cualquier persona que encabece y coordine los trabajos de una unidad
administrativa.
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VALIDACION

Mtra. Norma Ortega Ortiz

Presidenta Municipal de Capulhuac, Estado de México.

Ing. Arq. Edilberto Mejia Albarran

Director de Obras Publicas del Municipio de Capulhuac.

Lic. Adan Juarez Salazar
Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Capulhuac.

Numero de edicion: Segunda Edicion

Unidad responsable: Direccion de Obras Publicas

Fecha de elaboracion: Julio de 2026

Fecha de actualizacion: Octubre de 2026

Vigencia: A partir de su aprobacion y hasta su actualizacién o modificacion
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H. Ayuntamiento Constitucional
de Capulhuac, Estado de México
Administracion Municipal 2025-2027

Mtra. Norma Ortega Ortiz
Presidenta Municipal de Capulhuac, Estado de México.

C. Esteban Reza Guadarrama
Sindico Municipal

Lic. Tania America Villamares Vega
Primera Regidora Municipal

Lic. Jesus Alfredo Rojas Treviio
Segundo Regidor Municipal

Mtra. Sarita Arellano Hernandez
Tercera Regidora Municipal

C. Jesus Galicia Garcia
Cuarto Regidor Municipal

Lic. Rosalva Vega Gil Lara
Quinta Regidora Municipal

Mtra. Cynthia Yuritzi Gonzalez Gutiérrez
Sexta Regidora Municipal

Lic. José Luis Martinez Zamora
Séptimo Regidor Municipal

Numero de edicion: Segunda Edicion

Unidad responsable: Direccion de Obras Publicas

Fecha de elaboracion: Julio de 2026

Fecha de actualizacion: Octubre de 2026

Vigencia: A partir de su aprobacion y hasta su actualizacion o modificacion
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	• Conocimiento de procesos de planeación, programación, presupuestación, contratación, ejecución, supervisión, control, recepción y finiquito de obras públicas.
	• Conocimiento de integración y revisión de expedientes técnicos de obra pública.
	• Conocimientos técnicos de arquitectura, ingeniería, sistemas constructivos, especificaciones y normas técnicas aplicables a la construcción.
	• Conocimiento e interpretación de planos arquitectónicos, estructurales, instalaciones y demás documentación técnica relacionada con proyectos de obra pública.
	• Conocimiento de estudios preliminares y documentación técnica necesaria para la ejecución de obras.
	• Conocimientos de cuantificación de obra, números generadores, precios unitarios, presupuestos y estimaciones.
	• Conocimiento de procedimientos de contratación, concursos, licitaciones, invitaciones y adjudicaciones de obra pública, conforme al régimen jurídico aplicable.
	• Capacidad para coordinar y supervisar la ejecución de obras por contrato y por administración directa.
	• Capacidad para verificar el cumplimiento de las normas de construcción, especificaciones, proyectos, programas de ejecución y condiciones contractuales.
	• Manejo de herramientas informáticas y paquetería de oficina, particularmente procesadores de texto, hojas de cálculo y herramientas para integración y análisis de información.
	• Conocimiento y manejo de software técnico relacionado con dibujo, proyectos, costos y presupuestos de obra.
	• Capacidad para integrar, analizar y presentar información técnica, administrativa, financiera y documental relacionada con las obras públicas.
	Capacidad de coordinación interinstitucional con las áreas municipales, estatales y federales que intervengan en la planeación, autorización, ejecución y control de las obras públicas.
	Capacidad de dirección, organización y coordinación del personal adscrito a la Dirección.
	Capacidad para atender requerimientos de los órganos de control, fiscalización y demás autoridades competentes en materia de obra pública.
	Aptitudes necesarias para


	ocupar el puesto
	• Respeto.
	• Confidencialidad.
	• Trabajo en equipo.
	• Proactividad.
	• Solución de problemas.
	• Negociación y manejo de conflictos.
	• Orientación a resultados.
	• Capacidad para trabajar bajo presión.
	• Compromiso con el servicio público.
	• Transmisión de confianza.
	Experiencia
	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:

	Nombre del puesto
	Secretaria
	Área de Adscripción
	A quién Reporta
	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto

	Manejo de paquetería informática de oficina, particularmente procesadores de texto, hojas de cálculo, correo electrónico y herramientas de gestión documental.
	Manejo responsable de información administrativa y documentación que contenga datos de carácter reservado o confidencial, conforme a la normatividad aplicable.
	Aptitudes necesarias para


	ocupar el puesto
	• Respeto.
	• Confidencialidad.
	• Trabajo en equipo.
	• Capacidad de atención al público.
	• Capacidad para trabajar bajo presión.
	• Seguimiento de instrucciones.
	• Transmisión de confianza.
	Experiencia

	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:
	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta
	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto


	Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México y su Reglamento, en materia de planeación, programación, presupuestación, contratación, ejecución y control de la obra pública.
	Aptitudes necesarias para

	ocupar el puesto
	• Responsabilidad.
	• Respeto.
	• Confidencialidad.
	• Capacidad para escuchar.
	• Proactividad.
	• Toma de decisiones dentro del ámbito de sus atribuciones.
	Experiencia


	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:
	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta
	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto
	Aptitudes necesarias para


	ocupar el puesto
	• Responsabilidad.
	• Respeto.
	• Confidencialidad.

	• Capacidad de análisis.
	• Negociación y manejo de conflictos.
	• Orientación a resultados.
	• Capacidad para trabajar bajo presión.
	• Compromiso con el servicio público.
	• Transmisión de confianza.
	Experiencia
	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:
	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta

	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto

	Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México y su Reglamento, en materia de obra pública y servicios relacionados con la misma.
	Capacidad para analizar e interpretar disposiciones jurídicas y administrativas aplicables a la contratación de obra pública.
	Conocimiento de los principios de legalidad, transparencia, eficiencia, eficacia, economía, imparcialidad y honradez que deben observarse en los procedimientos administrativos y de contratación.
	Aptitudes necesarias para


	ocupar el puesto
	• Responsabilidad.
	• Honestidad e integridad.
	• Confidencialidad y manejo responsable de información.
	• Capacidad para trabajar bajo presión y cumplir plazos legales y administrativos.
	• Capacidad de comunicación oral y escrita.
	• Proactividad.
	• Imparcialidad y objetividad.
	Experiencia
	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:

	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta
	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto

	Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México y su Reglamento, en materia de obra pública y servicios relacionados con la misma.
	Aptitudes necesarias para

	ocupar el puesto
	• Responsabilidad.
	• Honestidad e integridad.
	• Confidencialidad.
	• Capacidad para trabajar con información numérica y documental.
	• Criterio técnico y administrativo.
	• Proactividad.
	• Capacidad de comunicación oral y escrita.
	Experiencia


	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:
	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta
	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto
	Capacidad para elaborar y revisar memorias descriptivas, memorias de cálculo, especificaciones técnicas, planos y demás documentos que integren el proyecto ejecutivo.
	Aptitudes necesarias para


	ocupar el puesto
	• Responsabilidad.
	• Honestidad e integridad.
	• Capacidad de análisis.
	• Atención al detalle.
	• Organización y orden.
	• Criterio técnico.
	• Capacidad para resolver problemas.
	• Creatividad y capacidad de innovación técnica.
	• Capacidad para trabajar en equipo.
	Experiencia

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta
	A quién supervisa
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto


	Conocimiento de las disposiciones aplicables a la residencia y supervisión de obra, así como de las obligaciones, atribuciones y responsabilidades de los servidores públicos que intervienen en la ejecución de las obras.
	Conocimiento de los procedimientos de supervisión, vigilancia, control y seguimiento de obras públicas.
	Conocimiento e interpretación de proyectos ejecutivos, planos arquitectónicos y de ingeniería, especificaciones de construcción, catálogos de conceptos, números generadores y programas de ejecución.
	Conocimiento y capacidad para realizar el seguimiento del avance físico y documental de las obras.
	Conocimiento de los mecanismos de control de tiempo, calidad y costo de las obras.
	Capacidad para revisar y verificar la documentación técnica y administrativa que integra el expediente de obra.
	Conocimiento de estimaciones, números generadores, avances físicos, bitácora de obra y documentación soporte, en coordinación con las áreas competentes.
	Capacidad para identificar, analizar y comunicar problemas técnicos, inconsistencias o desviaciones durante la ejecución de los trabajos y proponer alternativas de solución.
	Conocimiento de los procedimientos relacionados con suspensión, terminación anticipada, rescisión, terminación y finiquito de contratos de obra pública, dentro del ámbito de sus atribuciones.
	Conocimiento de medidas de seguridad, higiene y señalamiento aplicables durante la ejecución de los trabajos.
	Manejo de paquetería informática de oficina, particularmente procesadores de texto y hojas de cálculo.
	Manejo de AutoCAD, CivilCAD o programas relacionados, para la consulta, revisión e interpretación de planos y documentación técnica.
	Manejo de herramientas y sistemas digitales para el control, seguimiento y archivo de la documentación de obra.
	Capacidad de organización y coordinación de personal técnico.
	Capacidad para elaborar informes técnicos y reportes de avance físico y documental.
	Capacidad para realizar recorridos e inspecciones físicas y efectuar la verificación técnica de los trabajos ejecutados.
	Conocimiento y aplicación de las disposiciones relativas al uso de equipo de protección personal y seguridad en obra.
	Contar con certificación vigente de conocimientos y habilidades en materia de supervisión de obra, cuando desempeñe formalmente dicha función, conforme a la normatividad aplicable. El artículo 218 del Reglamento establece expresamente esta exigencia para la función de supervisión.
	En caso de ser designado como Residente de Obra, deberá cumplir adicionalmente con los requisitos de conocimientos, experiencia, habilidades y certificación que correspondan a dicha función.
	Aptitudes necesarias para

	ocupar el puesto
	Responsabilidad.
	Honestidad e integridad.
	Ética en el servicio público.
	Objetividad e imparcialidad.
	Capacidad de análisis.
	Capacidad para la toma de decisiones.
	Atención y cuidado en los detalles.
	Organización y planeación.
	Capacidad para resolver problemas.
	Capacidad para trabajar en equipo.
	Capacidad para escuchar.
	Comunicación efectiva.
	Proactividad.
	Confidencialidad.
	Transmisión de confianza.
	Capacidad para trabajar bajo presión.
	Experiencia
	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:
	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta


	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupar el puesto

	Conocimiento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México y su Reglamento, así como de las demás disposiciones jurídicas aplicables en materia de obra pública y servicios relacionados con las mismas.
	Aptitudes necesarias para

	ocupar el puesto
	Responsabilidad.
	Honestidad e integridad.
	Ética en el servicio público.
	Imparcialidad y objetividad.
	Criterio técnico.
	Capacidad para la toma de decisiones.
	Liderazgo.
	Organización y planeación.
	Atención y cuidado en los detalles.
	Capacidad para resolver problemas.
	Capacidad para trabajar bajo presión.
	Comunicación efectiva.
	Capacidad para escuchar.
	Trabajo en equipo.

	Confidencialidad.
	Capacidad de coordinación.
	Transmisión de confianza.
	Compromiso con la calidad.
	Orientación al cumplimiento de objetivos.
	Experiencia
	ESPECIFICACIONES DEL PÚESTO:
	Nombre del puesto
	Área de Adscripción
	A quién Reporta
	A quién supervisa
	Escolaridad Requerida
	Conocimientos y compotencias para ocupár el puesto
	Aptitudes necesarias para


	ocupar el puesto
	Honestidad e integridad.
	Proactividad.
	Iniciativa.
	Capacidad para trabajar bajo presión.
	Capacidad para realizar trabajo de campo.
	Orden y control documental.
	Confidencialidad.
	Orientación al cumplimiento de objetivos.
	Apego a la legalidad y a los procedimientos establecidos.
	Experiencia


	FUNCIONES GENERALES
	De la Dirección de Obras Públicas.

	De la Unidad de Planeación.
	II. Integrar y analizar las necesidades de obra pública e infraestructura municipal, considerando las prioridades establecidas por el Ayuntamiento y la disponibilidad de recursos para su atención.
	III. Coadyuvar en la integración de los elementos técnicos, administrativos y programáticos necesarios para la planeación de las obras públicas y servicios relacionados con las mismas.
	IV. Elaborar y mantener actualizada la cartera de necesidades y propuestas de obras públicas municipales, de acuerdo con los criterios y prioridades establecidos por la Administración Pública Municipal.
	V. Proporcionar los elementos de planeación necesarios para la integración del Programa Anual de Obra Pública y demás instrumentos programáticos relacionados con la obra pública municipal.
	VI. Analizar la congruencia de las propuestas de obra pública con el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste deriven y, en su caso, con los instrumentos de ordenamiento territorial y desarrollo urbano aplicables.
	VII. Coadyuvar en la identificación y priorización de proyectos de infraestructura municipal susceptibles de ser incorporados a programas de inversión federales, estatales o municipales, conforme a las reglas y lineamientos aplicables.
	VIII. Dar seguimiento a la planeación de las obras públicas autorizadas, verificando su congruencia con los objetivos, metas, programas y recursos previstos.
	IX. Integrar y mantener actualizada la información de planeación de las obras públicas municipales para apoyar la toma de decisiones de la Dirección de Obras Públicas.
	X. Proporcionar información y elementos de planeación a las unidades administrativas de la Dirección para el desarrollo de sus respectivos procesos en materia de obra pública.
	XI. Coadyuvar en la integración de información para la elaboración, seguimiento y evaluación de los programas e indicadores relacionados con la obra pública municipal, en el ámbito de competencia de la Unidad.
	XII. Dar seguimiento a los avances de los instrumentos de planeación de obra pública y comunicar a la Dirección las variaciones o situaciones que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas.
	XIII. Coordinarse con las unidades administrativas de la Dirección y con las dependencias municipales competentes para obtener, integrar y actualizar la información necesaria para la planeación de las obras públicas.
	XIV. Integrar y proporcionar la información de planeación que sea requerida por las autoridades competentes, de conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables.
	XV. Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de competencia de la Unidad y aquellas que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables.

	De la Unidad de Programación.
	II. Integrar los elementos programáticos de las obras públicas municipales, con base en las necesidades, prioridades y proyectos previamente determinados por las instancias competentes.
	III. Elaborar e integrar, en el ámbito de su competencia, la propuesta del Programa Anual de Obra Pública, de conformidad con la planeación municipal, la disponibilidad presupuestal y las disposiciones aplicables.
	IV. Establecer y mantener actualizada la programación física y temporal de las obras públicas y servicios relacionados con las mismas, en coordinación con las unidades administrativas que intervengan en su ejecución.
	V. Integrar los elementos necesarios para la calendarización de las obras públicas, considerando sus metas, etapas, plazos de ejecución y disponibilidad de recursos.
	VI. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas, acciones y calendarios establecidos en los programas de obra pública, identificando las variaciones que puedan afectar su ejecución.
	VII. Integrar y actualizar la información programática de las obras públicas municipales para apoyar el seguimiento físico, financiero y administrativo de los programas correspondientes.
	VIII. Proporcionar a las unidades administrativas de la Dirección de Obras Públicas la información programática necesaria para el desarrollo de sus funciones.
	IX. Coadyuvar en la integración de las modificaciones a los programas de obra pública que resulten procedentes, de conformidad con las disposiciones jurídicas, presupuestales y administrativas aplicables.
	X. Dar seguimiento a la correspondencia entre las metas programadas y los avances reportados de las obras públicas, en coordinación con las unidades responsables de su ejecución y supervisión.
	XI. Integrar la información necesaria para la elaboración de informes, reportes e indicadores relacionados con el cumplimiento de los programas de obra pública, en el ámbito de competencia de la Unidad.
	XII. Mantener actualizados los registros y sistemas de información programática de las obras públicas municipales, conforme a los mecanismos y disposiciones aplicables.
	XIII. Coordinarse con las unidades de Planeación, Estudios y Proyectos, Estimaciones y Precios Unitarios, Concursos y Contratos y Supervisión de Obra, para integrar y actualizar la información necesaria para la programación y seguimiento de las obras públicas.
	XIV. Proporcionar la información programática que sea requerida por la Dirección de Obras Públicas y por las autoridades competentes, conforme a las disposiciones aplicables.
	XV. Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de competencia de la Unidad y aquellas que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables.

	De la Unidad de Concursos y Contratos
	II.- Integrar, revisar y verificar la documentación técnica, administrativa, legal y presupuestal necesaria para el desarrollo de los procedimientos de contratación;
	III.- Elaborar e integrar los documentos necesarios para los procedimientos de licitación pública, invitación restringida y adjudicación directa, conforme a las disposiciones jurídicas aplicables;
	IV.- Organizar y dar seguimiento a las etapas de los procedimientos de contratación, incluyendo las visitas al sitio de los trabajos, juntas de aclaraciones, actos de presentación y apertura de proposiciones y actos de fallo, en los términos establecidos por la legislación aplicable;
	V.- Integrar y mantener debidamente conformados los expedientes derivados de los procedimientos de contratación de obra pública y servicios relacionados con la misma;
	VI.- Revisar la documentación presentada por los participantes en los procedimientos de contratación, de acuerdo con los requisitos establecidos en las disposiciones jurídicas, bases y demás documentos aplicables;
	VII.- Integrar la información y documentación necesaria para la elaboración de los dictámenes y demás instrumentos que sustenten los actos derivados de los procedimientos de contratación, conforme al ámbito de competencia de la Unidad;
	VIII.- Elaborar e integrar los proyectos de contratos de obra pública y servicios relacionados con la misma, así como la documentación correspondiente a los instrumentos modificatorios que resulten procedentes;
	IX.- Dar seguimiento a la formalización de los contratos y verificar documentalmente el cumplimiento de los requisitos establecidos para su celebración;
	X.- Verificar documentalmente la presentación, vigencia y resguardo de las garantías, fianzas, seguros y demás instrumentos previstos en la normatividad y en los contratos correspondientes;
	XI.- Llevar el control administrativo de los contratos, convenios, garantías y demás instrumentos derivados de los procedimientos de contratación;
	XII.- Dar seguimiento administrativo al cumplimiento de las obligaciones contractuales, en coordinación con las unidades administrativas responsables de la ejecución y supervisión de las obras;
	XIII.- Integrar y proporcionar la información y documentación que corresponda a la Unidad, para la atención de requerimientos de las autoridades competentes, órganos internos de control, entidades de fiscalización y demás instancias facultadas;
	XIV.- Mantener actualizados los registros administrativos relacionados con contratistas, procedimientos de adjudicación, contratos, convenios y demás actos derivados de la contratación de obra pública;
	XV.- Coordinarse con las unidades administrativas de Planeación, Programación, Estudios y Proyectos, Estimaciones y Precios Unitarios, Supervisión de Obra y demás áreas que intervengan en los procesos de contratación;
	XVI.- Integrar la documentación contractual que corresponda para la continuidad administrativa de los procedimientos y contratos de obra pública, en coordinación con las áreas competentes;
	XVII.- Proporcionar información de su competencia para la integración de informes, reportes y mecanismos de control relacionados con los procedimientos de contratación;
	XVIII.- Coadyuvar en la actualización de procedimientos, formatos y mecanismos de control administrativo relacionados con la contratación de obra pública y servicios relacionados con la misma;
	XIX.- Contribuir al cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia, eficiencia, economía, imparcialidad y honradez que rigen la contratación de obra pública, dentro del ámbito de sus atribuciones;
	XX.- Mantener coordinación administrativa con las dependencias y unidades administrativas que intervengan en los procedimientos de contratación, para favorecer la integración oportuna de la documentación correspondiente;
	XXI.- Proporcionar al Director de Obras Públicas la información, documentación y reportes que correspondan al ámbito de competencia de la Unidad; y
	XXII.- Las demás funciones inherentes al ámbito de competencia de la Unidad y las que le confieran las disposiciones jurídicas aplicables.

	De la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios
	De la Unidad de Proyectos.
	II.- Integrar y desarrollar los proyectos ejecutivos de las obras públicas, de acuerdo con las necesidades identificadas, los programas autorizados y las disposiciones técnicas y normativas aplicables;

	De la Unidad de Supervisión de Obra
	III.- Realizar visitas, recorridos, inspecciones y verificaciones técnicas a las obras públicas para constatar el avance físico, calidad, cumplimiento de metas y condiciones de ejecución de los trabajos;

	XVIII.- Atender y proporcionar la información y documentación que corresponda a la Unidad para la solventación de observaciones y requerimientos formulados por los órganos de control, auditoría y fiscalización competentes;
	XIX.- Coordinarse con las unidades administrativas de Estudios y Proyectos, Estimaciones y Precios Unitarios, Concursos y Contratos, Planeación, Programación y demás áreas que intervengan en la ejecución y control de las obras públicas;
	FUNCIONES ESPECÍFICAS
	Del Director de Obras Públicas
	II. Proponer a la Presidenta Municipal los programas, proyectos y acciones en materia de obra pública e infraestructura municipal, de conformidad con las necesidades del Municipio, los instrumentos de planeación y la disponibilidad presupuestal.


	Del Titular de la Unidad de Planeación.
	Del Titular de la Unidad de Programación.
	Del Titular de la Unidad de Concursos y Contratos
	Del Titular de la Unidad de Estimaciones y Precios Unitarios.
	II.- Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relacionadas con presupuestos, precios unitarios, estimaciones y control económico de las obras públicas;

	Del Titular de la Unidad de Proyectos.
	II.- Coordinar y supervisar la elaboración, integración y actualización de los estudios y proyectos técnicos a cargo de la Unidad;

	Del Titular de la Unidad de Supervisión de Obra.
	II.- Coordinar y supervisar las actividades de seguimiento y control técnico de las obras públicas asignadas a la Unidad;

	Del Residente de Obra.
	Del Supervisor de Obra.
	De la Secretaria de la Dirección de Obras Públicas
	XVII.- Coordinar la recepción y canalización de llamadas telefónicas, correos electrónicos, comunicaciones oficiales y demás medios de contacto institucional de la Dirección;
	XVIII.- Auxiliar en la preparación de presentaciones, informes ejecutivos, carpetas de trabajo y documentación requerida para reuniones con autoridades municipales, estatales o federales;
	GLOSARIO
	VALIDACIÓN
	Mtra. Norma Ortega Ortíz
	Ing. Arq. Edilberto Mejía Albarrán
	Lic. Adán Juárez Salazar

	H. Ayuntamiento Constitucional
	de Capulhuac, Estado de México
	Administración Municipal 2025-2027
	Mtra. Norma Ortega Ortíz
	Presidenta Municipal de Capulhuac, Estado de México.

	C. Esteban Reza Guadarrama
	Síndico Municipal

	Lic. Tania America Villamares Vega
	Primera Regidora Municipal

	Lic. Jesús Alfredo Rojas Treviño
	Segundo Regidor Municipal

	Mtra. Sarita Arellano Hernández
	Tercera Regidora Municipal

	C. Jesús Galicia Garcia
	Cuarto Regidor Municipal

	Lic. Rosalva Vega Gil Lara
	Quinta Regidora Municipal

	Mtra. Cynthia Yuritzi González Gutiérrez
	Sexta Regidora Municipal
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	Séptimo Regidor Municipal



