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. INTRODUCCION

La Direccién de Obras Publicas es la dependencia encargada de la programacion, ejecucion y

supervisién de las obras publicas municipales por Contrato y por Administracion.

Es una unidad administrativa que dota de infraestructura al Municipio proporcionando a la
ciudadania servicios y respuestas a sus necesidades dentro del Marco Legal aplicable, asi

mismo, contribuye al equilibrio ambiental con practicas conscientes y transparentes.

- Dada la naturaleza del area y como obligacion inherente a las funciones publicas de regir el
actuar bajo los conceptos de transparencia, rendicion de cuentas, gobernabilidad y con
conocimiento fundamental de la ley; es que se expone el presente Manual de Organizacion

que constituye parte fundamental de una administracion eficiente y eficaz.

Este documento se ha integrado considerando aspectos juridicos a efecto de que los
servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de Nezahualcoyotl,
cuenten con una guia que les permita conocer la estructura organica, las atribuciones

correspondientes y el funcionamiento en lo particular y en lo general del area.

Tiene como finalidad principal el cumplimiento de la normatividad; siendo un instrumento
indispensable en el funcionamiento y organizacién de las actividades, permitiendo simplificar y
eficientar los servicios que se prestan en la Direccion, ademas de coadyuvar en la unificacion
de los criterios a seguir en las diferentes actividades a realizar, evitando con esto que el

personal incurra en algun tipo de responsabilidad en cuanto al desemperio de sus funciones.

Cabe mencionar que constituye una guia de consulta y orientacion no solo para quien
actualmente se desempena en la Administracion Publica Municipal, sino también para toda

aquella persona interesada en el funcionamiento de esta dependencia.

En tal | presente documento tiene como propésito constituirse en un instrumento de

oyoratbgro eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Direccion de Obras Publicas,
por lo c]ué se recomienda su actualizacion oportuna cuando se presenten modificaciones en-

Y -

7 ™~
su e'sﬁuctwaosgémca} atribuciones, marco legal o distribucion funcional. VA =) -
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Es de v'rtal importa?ima mantener permanentemente actualizado el presenrg manual de —
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. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de Archivos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios

Le : sabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

y de-Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley Ofganica de la\Administracién Publica del Estado de México

Ley para-a Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Cédigo Administrativp del Estado de México

MUNICIPALES
Ley:Organica, Mupicipal del Estado de México
ndo Mupriicipat 2022

ltn
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REGLAMENTOS
FEDERALES

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

ESTATALES

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
Reglamento de Mejora Regulatoria de estado de México y Municipios

MUNICIPALES

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nezahualcéyotl 2021,
(20/12/2021)

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcéyotl

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

i Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Meéxico

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

-Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliaciéon y desincorporacion de
bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
Mexmo

-Lineamientas de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables

-Manuai pamla planeacion, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ej mcng »

fi scaI2922
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1. ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL 2022 (05/02/22)
TITULO SEPTIMO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES
DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO I
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 51.- Con la finalidad de eficientar las tareas que realizan las dependencias que
conforman la administracién publica municipal; el Ayuntamiento podra modificar el Reglamento
Organico de la Administracion Puablica Municipal, asi como expedir o modificar los
Reglamentos especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacion y Manuales de
Procedimientos.

Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones que
permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la administracion municipal, ello
sin perjuicio de que las propias dependencias que conforman la estructura administrativa
municipal, implementen de manera permanente, con el objeto de mejorar sus procesos y
procedimientos, la normatividad que permita la promocion del uso de las tecnologias de la
informacién para impulsar el desarrollo econémico y social; sin dejar de observar las
disposiciones contenidas

en la Constitucién Federal, en la Constitucién Local y la Legislacion en materia de Gobierno
Digital.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
NEZAHUALCOYOTL 2021 (Reforma 20/12/21)

TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

-y CAPITULO NOVENO: DE OBRAS PUBLICAS

rtlcdﬂpaﬂa La Iﬁv\cmén de Obras Publicas, es la dependencia encargada de la programacién,
ejecuc}én y supervi ion de las obras pulblicas municipales; de la formulacion, e]ecuclon y

itica municipal en materia ambiental. #
!ll'“"'hr\l‘”

Arhcuicrds Ea Dire

n.!f"'
|nr~

4 £
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ion de Obras Publicas se integra por las areas administrativa%iguient'eé;_
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I.  Subdireccion de Obras Publicas;

Il. Subdireccion de Planeacién, Presupuestacion y Licitacion de Obra Publica;
lll. Coordinacién de Area de Contratos;

IV. Coordinacién de Area de Concursos;

V. Subdireccion de Construccion;

VI. Jefatura de Departamento de Obras de Edificacion;

VIl. Jefatura de Departamento de Obras Hidraulicas y Sanitarias;

VIIl. Jefatura de Departamento de Programas Especiales;

IX. Subdireccion de Obras por Administracion;

X. Jefatura de Departamento de bacheo y Equipamiento Urbano;

Xl. Jefatura de Departamento de Vialidades;

XIl. Subdireccion de Obras Publicas de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl;
Xlll. Coordinacion Juridica; y

XIV. Coordinacion Administrativa.

Articulo 50. A la Direccion de Obras Publicas, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Planear, organizar, dirigir y controlar conforme a las normas juridicas vigentes y a los planes
de desarrollo urbano, todas aquellas obras que sean de beneficio social;

Il. Elaborar y supervisar programas para la ejecucion de proyectos por cooperacion,
construccién y mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano, e intervenir
ante las instancias Federales y Estatal en la autorizacién de construccion de obras para la
prestacion de servicios publicos;

Ill. Coordinar los programas tendientes a la asistencia de desarrollo de la poblacion, con
maquinaria, equipo y materiales basicos para la construcciéon de obras de mejoramiento de
vialidades y edificios publicos;

IV. Coordinarse con el Organismo Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, en la supervision y control de sus programas de obras y operacion de sistemas,
asi como colaborar técnicamente con las dependencias que lo soliciten

T

~

\
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VI. Programas la construccion y mantenimiento de avenidas, calles, andaderos, caminos y todo
tipo de vialidades de jurisdiccion municipal, que contribuyan a optimizar la comunicacion en el
municipio;

VIl. Establecer e instrumentar programas, en coordinacién con las autoridades estatales
competentes, para construir y mantener en perfectas condiciones de operacion el sistema vial
municipal;

1 VIIl. Formular convocatorias, organizar y celebrar los concursos de obra, previa autorizacion
del programa de obras por el Ayuntamiento, a fin de seleccionar a la empresa que cumpla con
los lineamientos de la convocatoria aplicables por la Ley;

IX. Supervisar la construccion de obras por contrato y administracion que haya sido
adjudicadas a las empresas y verificar que las obras cumplan con los requisitos de calidad,
seguridad y funcionamiento, en observancia de las normas de construccion establecidas;

X. Promover en coordinacion con la Contraloria Interna la integracion de comités ciudadanos
de control y vigilancia encargados de supervisar la obra publica municipal; y

Xl. Las demas que le confieran otros ordenamientos legales y la persona titular de la
Presidencia Municipal.
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IV. MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

Promover el compromiso de ser una Direccion responsable de satisfacer con eficiencia y
eficacia las necesidades de Infraestructura, Espacios Fisicos y Equipamiento Urbano,
ampliando la cobertura y accesibilidad de los servicios, mediante el fortalecimiento de politicas
publicas y el disefio de estrategias que contribuyan al crecimiento sostenido del Municipio, con
el fin de responder a las expectativas de la ciudadania preservando el medio ambiente y la
seguridad de la poblacién.

VISION

La Direccién de Obras Publicas, debe ser una herramienta de constante trasformacion y
renovacion, que integre los esfuerzos del Gobierno Municipal, para intervenir en la planeacion,
proyeccion y ejecucion de Obra Publica que impulse el crecimiento adecuado de la
Infraestructura, cumpliendo los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal, respetando
la Normatividad vigente, teniendo como principal pilar la confiabilidad y transparencia
proporcionados a la ciudadania en cada una de las funciones realizadas manera honesta.

OBJETIVO GENERAL

Planear, Presupuestar, Construir y llevar el Control de obras y acciones que realiza el Gobierno
Municipal, asi como la realizacion de concursos, contratos y estimaciones; desarrollo de
proyectos arquitectonicos y de ingenieria, estableciendo de manera responsable y eficiente los
recursos para optimizar el tiempo, costo, calidad de los procesos y emprendimientos en materia
de infraestructura de acuerdo a las necesidades de equipamiento urbano, obras viales, asi
como los servicios publicos requeridos.

LyBDIRECC! \.“'. ' 4
(RGANIZACIUN &
METODOS
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccion de Obras Publicas

1.0.1 Coordinacion Juridica

1.0.2 Coordinacion Administrativa

1.1 Subdireccién de Planeacién, Presupuestacion y Licitacion de Obra Publica

1.2.1 Coordinacién de Area de Contratos.

1.2.2 Coordinacion de Area de Concursos.

1.2.3 Coordinaciéon de Departamento de Programas Especiales.
1.3 Subdireccion de Construccion

1.3.1 Coordinacion de Residentes

1.3.2 Jefatura de Departamento de Obras de Edificaciéon

1.3.3 Jefatura de Departamento de Obras Hidraulicas y Sanitarias.
1.4Subdirecciéon de Obras Publicas
1.5 Subdirecciéon Obras por Administracion

1.5.1 Jefatura de Departamento de Bacheo y Equipamiento Urbano.

1.5.2 Jefatura de Departamento de Vialidades.

1.6 Subdireccién de Obras Piiblicas de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl.
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Vi1 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO:

Llevar a cabo la programacion, ejecucion y supervision de obras publicas municipales.

FUNCIONES:

1. <Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal y al Cabildo la celebracién de
convenios en las materias competencia de la Direccion y participar en su ejecucion;

2. eFormular y conducir el Programa General de Obras aprobada por el Ayuntamiento,
que debera tener congruencia con los objetivos y prioridades de los Planes Nacional,
Estatal y Municipal de Desarrollo, asi como con los Programas de Desarrollo Urbano,
en sus diferentes modalidades, y con la politica, objetivos y prioridades que establezca
la persona titular de la Presidencia Municipal y vigilar su ejecucion;

3. cIntegrar y operar el sistema de informacién para el seguimiento fisico y financiero de
las obras que se realicen con recursos propios del Ayuntamiento, asi como los
provenientes de partidas presupuestales federales y estatales;

4. cIntegrar los expedientes técnicos y financieros relacionados con la obra publica o los
servicios relacionados con la misma;

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

6. eAplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de obra
publica;

7. +Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparaciéon, adaptacion y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

8. e<Construir, mantener o modificar, en su caso, la obra publica que corresponda al
desarrollo y equipamiento urbano y que no competa a otras autoridades;

9. eEstablecer lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de construccion
de obras publicas;

10. *Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados con
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13. *Construir, mantener o modificar, en su caso, la obra publica que corresponda al
desarrollo y equipamiento urbano y que no competa a otras autoridades;

14. *Establecer lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de construccion
15. *Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados con
ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

16. *Las demas que le sefialen otras leyes, reglamentos y disposiciones de observancia

17. *Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area y las encomendadas por el

GE.".'_.-_ i
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VIl.2 COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO:

Coordinar y vigilar las normas administrativas, juridicas, para el cumplimiento de las metas y
objetivos de esta coordinacion, asi como mejorar los procedimientos administrativos en base
a los reglamentos y leyes aplicables en materia de obras publicas.

La defensa de los diversos asuntos de legales en materia civil, penal, administrativa, amparo,
. etc., en los que se vold con intereses de caracter legal de la Direccion de Obras Publicas.

FUNCIONES:

1. *Formular proyectos de reglamentos, manuales juridicos y acuerdos en materia de
obras publicas;

2. *Emitir opiniones o dictamenes juridicos, asesoria y defensa legal sobre los
lineamientos que deben regir el funcionamiento de las unidades administrativas y
dependencias adscritas a la Direccion de Obras Publicas;

3. eParticipar en los procedimientos juridicos y administrativos que se instruyan en contra
de particulares, derivados de la aplicacion de la legislacion federal y estatal y la
reglamentacion municipal en el ambito de la competencia de la Direccion de Obras
Publicas; y

4. eDesarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le encomiende su superior jerarquico.

o
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

P BI.IC.AS 202 2-2024
e e e MANUAL DE ORGANIZACION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VIi.3 COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Gestionar y tramitar los recursos financieros, de igual manera llevar un control del parque
vehicular asignado y dar su mantenimiento necesario.

Proporcionar a cada una de las areas que integran la Direcciéon de Obras Publicas el material
necesario para el logro de sus objetivos.

Control y Seguimiento de los Recursos Humanos de las diferentes areas de la Direccion.

FUNCIONES:

1. *Atencién y Seguimiento a peticiones realizadas por parte de la ciudadania.

2. +Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de
los objetivos de la Direccion;

3. <Proponer al Titular de la Direccion, los cursos de capacitacion que considere que
puedan ser de utilidad para el personal de la misma y, en el ambito de su competencia,
instaurarlos y coordinarlos;

4. <Elaborar y actualizar los Proyectos de Manuales de Organizacion y Procedimientos
para controlar las funciones y actividades que se realizan por las diversas
dependencias adscritas a la Direccion y someterlos a la consideracion de su titular;

5. eTramitar, controlar y ejercer con estricto apego a los programas autorizados, el
presupuesto anual asignado a la dependencia, satisfaciendo las necesidades y
requerimientos de la institucion,;

6. cLlevar el registro del personal adscrito a la Direccién, sus altas y bajas, recabando la
informacion necesaria para integrar sus expedientes personales, de acuerdo con los
requisitos que sefalen los ordenamientos legales aplicables;

7. *Registrar los recursos materiales de la Direccidn, asentando sus resguardos, altas y
bajas, asi como los mantenimientos que se realicen;

8. cLlevar el registro del parque vehicular asignado a la Direccion, asentando sus

rdos, altas y bajas; y

9. »Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que
“.le.encomiende su superior jerarquico.

| o
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

pnuus 202 2- 2024
s MANUAL DE ORGANIZACION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

Vil.4 SUBDIRECCION DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y LICITACION DE
OBRA PUBLICA

OBJETIVO:

Llevar a cabo los Procedimientos de Adjudicacion de Obra, considerando las mejores
condiciones de calidad y costo para el Municipio, formalizandolo mediante contratos de obra
publica, asi como integrar correctamente la documentacién en los Expedientes Unicos de obra.

. FUNCIONES:

1. Observar los lineamientos establecidos en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas y su Reglamento, en materia Federal;

2. Dar seguimiento al proceso de autorizaciéon y control financiero de los expedientes
técnicos, informes, actas y convenios relacionados con las obras publicas que efectia
el Gobierno Municipal;

3. Observar los lineamientos establecidos en El Libro Décimo Segundo del Coédigo
Administrativo del Estado de México, en el ambito Estatal;

4. Aplicar los Lineamientos, Manuales y Reglas de Operacion de los diferentes programas
de inversion;

5. Elaborar el Proyecto de la Convocatoria y las Bases de Concurso en los Procedimientos
de Licitacion Publica;

6. Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de que las Convocatorias sean publicadas
en los medios de comunicacion establecidos en la normativa aplicable;

7. Moderar todos los actos de los procedimientos de Licitacion Publica;

8. Elaborar las Bases de Concurso para los Procedimientos de Invitacién a Cuando Menos

™ Tres Personas o Invitacion Restringida, segun sea el caso;

9. Elaborar los Oficios de Invitacion a las empresas que participaran en el procedimiento
de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Invitacion Restringida, segun sea el
caso;

10. Moderar todos los actos del procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas o Invitacién Restringida, segin sea el caso;

r la Invitacion de la empresa que participara en el Procedimiento de

Agjudlcac Directa;

12 Eietermlnar las bases de concurso y en el contrato de obra publica las retenciones
que por.concepto de control y vigilancia de la obra deban aplicarse a las estimaciones

/ .que—pﬁr‘ﬂ'aba] s elaboren los contratistas, mismos que seran acorde a la legislacion - .

; oM apﬁcab"ie de recurso conforme al cual se pagara la obra;

13 Elaborar los ontratos de Obra Publica y de Servicios Relacionados con las Mismas,

Tob(mnaies/s/e sustentaran acorde al tipo de recurso; i o

ion de las fianzas de anticipo y cumplimiento que marca la normatividad |gen1e'

& =
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

PUBLICAS 202 2- 2024
e e T MANUAL DE ORGANIZACION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

15. Integrar en el expediente Unico de Obra todos aquellos documentos que se generan
durante el procedimiento de adjudicacion, ejecucion y término de la misma;

16. Proporcionar al area juridica la documentacién necesaria en los procedimientos de
inconformidad;

17. Verificar que las empresas a ser contratadas cuenten con los documentos necesarios
para que estén inscritas dentro del Padrén de Contratistas de Nezahualcoyotl, con el
propésito de que sea utilizado para la celebracion de concursos;

18. Verificar que las empresas cuenten con personal certificado en precios unitarios y
superintendencia de construccion;

e 19. Verificar que el encargado de precios unitarios, los Residentes y supervisores de obra
cuenten con las certificaciones acordes a su area y sefaladas en el Libro Décimo
Segundo del Cédigo administrativo del Estado de México;

20. Coadyuvar con el Director, en la atencion de las peticiones que en materia de obras
publicas realice la poblacién, a fin de efectuar los tramites correspondientes y dar
resolucion a las mismas;

21. Organizar y dar atencion a las auditorias de obra que se realicen en las obras publicas
que ejecute el H. Ayuntamiento; y

22. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area y las encomendadas por el
superior jerarquico.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

PUBLICAS 202 2-2024
R MANUAL DE ORGANIZACION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl.4.1 COORDINACION DE AREA DE CONTRATOS

OBJETIVO:

Elaborar los informes de Obra Publica de manera semanal, mensual, trimestral y anual para
enviarlos a las diferentes dependencias que marca la normatividad vigente, asi como revisar
cuantitativamente y cualitativamente e integrar la documentacion soporte para la contratacion
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del H. Ayuntamiento.

Nt FUNCIONES:

1. +Elaborar los informes de obras ptblicas semanales, mensuales, trimestrales y anuales,
para enviarlos a las diferentes dependencias que marca la normatividad vigente;

2. +Visto bueno de fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos de obras publicas de
acuerdo a lo establecido a la normatividad vigente;

3. +Proporcionar informacion a las dependencias que lo solicitan, de las obras ejecutadas
con los diferentes programas de inversion; y

4. +Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area y las encomendadas por el
superior jerarquico.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

PLU BI—ICAS_ 202 2- 2024
e = MANUAL DE ORGANIZACION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

Vil.4.2 COORDINACION DE AREA DE CONCURSOS

OBJETIVO:

Establecer y definir la metodologia que se utiliza para la contratacion, control y comprobacion
de gastos de obra publica del gobierno municipal.

FUNCIONES:

—3

*Revisar y autorizar la constancia del padrén de contratistas;

2. e*Elaboracion de fichas y expedientes técnicos de diversos programas de obra,
federales, estatales y/o municipales;
3. <Promover las autorizaciones presupuestales;

-

*Llevar a cabo la calendarizacién de ejecucion de obra;

&

*Llevar el procedimiento de licitacion en tiempo informa de acuerdo a la normatividad
aplicable;

*Revisar autorizar y tramitar el pago del anticipo para la ejecucion de obra publica.

L levar un control de los expedientes técnicos de las obras;

*Llevar un control estadistico y financiero de todas las obras;

*Atencion a las auditorias de las diversas dependencias federales, estatales y
municipales; y

10. *Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area y las encomendadas por el
superior jerarquico.

© ® N O
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl.4.3 COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES

OBJETIVO:

Establecer los Procedimientos Administrativos que permitan realizar la planeacion,
programacién, presupuestacion, contratacion y supervision para la correcta ejecucion de las
obras por contrato.

FUNCIONES:

1. *Coordinar las acciones que llevan a cabo las areas que integran la Subdireccion de
Construccion y la Subdireccion de Obras Publicas, la Subdireccion de Planeacion,
Presupuestacion y Licitacion de Obra Publica;

2. *Programar con la Direccion las reuniones de trabajo, en las que se traten, resuelvan,
dictaminen o autoricen, acciones relevantes que requieran las obras ptblicas para su
correcta ejecucion;

3. +Organizar y dar atencion a las auditorias de obra que se realicen en las obras publicas
que ejecute el H. Ayuntamiento;

4. sInformar a la Direccion sobre conflictos que surjan durante la Planeacion,
programacion, contratacion y ejecucion de la obra;

5. <Coordinar la elaboracion de los letreros alusivos de las obras que se realizaran en el
territorio municipal;

6. e*Efectuar visitas en las obras publicas que realice el H. Ayuntamiento, con el objeto de
verificar que el avance de las mismas se efectie conforme a lo programado;

7. +Informar oportunamente a la Direccion sobre el reporte de avances de obra en su

recorte semanal, quincenal o mensual respecto del avance del programa de obra

contratado;

*Dar seguimiento a la ejecucion de los programas de inversion del H. Ayuntamiento;

9. +*Recibir de la Jefatura de Obras de Edificaciéon y Jefatura e Obras Hidraulicas y
Sanitarias, las facturas y estimaciones presentadas por las empresas encargadas de la
ejecucion de las obras que les fueron adjudicadas; para su seguimiento y pago;

10. *Evaluar el avance de las obras publicas que efectie el H. Ayuntamiento y, en su caso,
informar a la Direcciéon para que se apliquen las medidas o acciones correctivas que se
consideren necesarias; y

11. *Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia. ]

12. *Proporcionar informacién a las dependencias que los solicitan, de las obras - ™

\
)

ejecutadas con los diferentes programas de inversion; y *Desarrollar todas ao,:éllas iy
funciones inherentes al area y las encomendadas por el superior jerarquico. /
|

®

/
p.

\_G-‘:;‘: Bt

Péagina 22 de 36



BLICAS 202 2- 2024
e MANUAL DE ORGANIZACION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VII.5 SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

OBJETIVO:

Llevar a cabo la supervision y ejecucion de obras por contrato de manera estratégica y con la
mayor calidad y de acuerdo a las necesidades de la poblacién, cumpliendo con la normatividad
vigente aplicable.

FUNCIONES:

1. e*Ejecutar y supervisar la construccion rehabilitacion y mantenimiento de la obra publica
municipal estatal o federal dando el seguimiento y cumplimiento en calidad y tiempo de
los contratos de obra de edificaciones infraestructura vial drenaje sanitario drenaje
pluvial agua potable alumbrado, asi como obras especiales realizadas por este H.
Ayuntamiento;

*Supervisar la ejecucion de las obras de acuerdo a los programas de trabajo;

3. *Recepcion revision y autorizacion de los volumenes de obra ordinarios, aditivos y
extraordinarios;

4. <Validar las estimaciones de obra y recabar las firmas de la Direccion de Obras Publicas
y Subdireccion de construccion para tramite de pago;

5. eElaboracion del finiquito de obra para concluir los derechos de obligaciones adquiridas
mediante el contrato por las empresas que ejecutan obra publica;

6. °*Ejecucion de obras considerando las etapas de planeacion programacion
presupuestacion y control de obra de acuerdo a la normatividad aplicable;

7. *Toma de decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos de obra publica;

8. *Realizar la suspension de obra, terminacion anticipada o rescision administrativa del
contrato de obra publica, cuando por razones justificadas dio incumplimiento de las
normatividades, que impida el continuar con los trabajos;

9. eVerificar que las estimaciones presentadas por los contratistas contengan las
cantidades de trabajo correspondientes a la secuencia el tiempo de las fechas de corte
pactadas;

10. *Revisar autorizar el tramite del pago de estimaciones realizadas de trabajos
ejecutados;

11. *Realizar el finiquito de Obras con sus respectivas modificaciones y finalizar el proceso

admihTstratjvo y normativo en tiempo y forma; y

12 #Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area y las encomendadas por el

suiperior jerarquico.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VII.5.1 COORDINACION DE RESIDENTES DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO:

Llevar a cabo una buena coordinacién entre las diferentes instancias que participan en la
cuestion administrativa para la correcta ejecucion de Obras de Edificacion a través de contratos
de Obra.

FUNCIONES:

- 1. *Entrega de avances fisicos de obra

2. *Realizar estadisticas y diagramas de comparativa de programas de ejecucion de obra
inicial con el avance real ejecutado

3. *Seguimiento de proyectos y vo. bo. ante el organismo descentralizado de agua
potable, alcantarillado y saneamiento (ODAPAS)

*Conformacion de comités ciudadanos de control y vigilancia (COCICOVI)

*Revision de expedientes para inicio de obras

6. *Programacion y entrega de incidencias ante dependencias del gobierno del estado de
México

7. +*Programacion y seguimiento de actas finiquito y actas para concluir los derechos y

obligaciones de contrato de obra publica

8. <Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia y las
encomendadas por el superior jerarquico.

W
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl.5.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OBRAS DE EDIFICACION

OBJETIVO:

Llevar a cabo la programacion y supervision para la correcta ejecucion de Obras de Edificacion
a través de contratos de Obra.

FUNCIONES:

1. *Organizar y guiar la visita al sitio de los trabajos, asi como realizar la junta de
aclaraciones correspondiente en los procedimientos de adjudicacién de obras;

2. *Toma de decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos;

3. *Realizar la suspension de obra, terminacion anticipada o rescision administrativa del
contrato de obra publica, cuando por razones justificadas y/o incumplimiento de la
normatividad, impida el continuar con los trabajos;

4. <Verificar que las estimaciones presentadas por los contratistas contengan las
cantidades de trabajo correspondientes a la secuencia y tiempo de las fechas de corte
pactadas; y

5. *Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia y las
encomendadas por el superior jerarquico.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VI.5.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OBRAS HIDRAULICAS Y
SANITARIAS

OBJETIVO:

Llevar a cabo la programacion y supervision para la cormrecta ejecucion de Obras de
Urbanizacion a través de contratos de Obra.

FUNCIONES:

1.

2
3.

*Organizar y guiar la visita al sitio de los trabajos, asi como realizar la junta de
aclaraciones correspondientes en los procedimientos de adjudicacion de obras;
*Toma de decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos;

*Realizar la suspension de obra, terminacion anticipada o recision administrativa del

contrato de Obra Publica, cuando por razones justificadas y/o incumplimiento de la
normatividad, impida el continuar con los trabajos;

*Verificar que las estimaciones presentadas por los contratistas contengan las
cantidades de trabajo correspondientes a la secuela y tiempo de las fechas de corte
pactadas, y

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia y las
encomendadas por el superior jerarquico.
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202 2-2024
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

V1.6 SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO:

Coordinar los Procedimientos Administrativos entre las diferentes areas de la Direccion y la
ciudadana que permitan realizar la Planeacion, Programacion, Supervision, para la correcta
ejecucion de las Obras Publicas.

FUNCIONES:

1
78

*Atencion y Seguimiento a peticiones realizadas por parte de la ciudadania.
*Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia en conjunto con la
Subdireccion de Construccion, la Subdireccion de Planeacion, Presupuestacion y
Licitaciéon de Obra Publica y la Contraloria Interna Municipal.

*Explicar a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, las caracteristicas fisicas y
financieras de las obras, asi como el resumen del expediente técnico respectivo y la
informacién necesaria para el desemperio de sus funciones.

*Vigilar, Controlar e Informar el desarrollo de las obras en sus aspectos de tiempo,
calidad;

*Realizar la entrega recepcion fisica de los trabajos de cada una de las obras
ejecutadas;

*Realizar el programa de Mejora Regulatoria de la Direccion de Obras Publicas;
*Llevar acabo los analisis de campo para corroborar el grado de satisfaccion entre la
poblacion directamente beneficiaria de cada una de las obras ejecutadas; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area y las encomendadas por el
superior jerarquico.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl.7 SUBDIRECCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Rehabilitar la infraestructura urbana del municipio mediante la ejecucion de obras por
Administracién Directa.

FUNCIONES:

1. *Programar y coordinar acciones junto con las areas que tengan que ver con la
realizacion de obras por administracion, conservacion y servicios, para la realizacion
de obras publicas;

2. *Coordinar las obras a realizar, para una mayor eficacia en los trabajos a realizar;

3. eIniciar proceso para visitar y hacer levantamiento de las necesidades de cada una de
las peticiones de la comunidad dejando constancia de la visita;

4. eCuantificar y priorizar los presupuestos de acuerdo a la factibilidad de los recursos y
las necesidades;

5. eIntegrar la documentacién en el expediente Unico de obra, de acuerdo a los
documentos solicitados en el Codigo Administrativo del Estado de México, tales como
la peticion de la ciudadania, minuta de visita a la obra, fotografias del estado que guarda
antes de la ejecucion de los trabajos, cuantificacion insumos, requisiciones,
generadores de obra, acta de entrega, fotografia de termino y carta de agradecimiento;
y

6. +Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que
le encomiende su superior jerarquico.
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VII.7.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BACHEO Y EQUIPAMIENTO URBANO

OBJETIVO:

Tener un mejor funcionamiento y aprovechar en su totalidad la infraestructura vial del
Municipio, esto para beneficio, tanto de los habitantes, como de visitantes y personas que
utilizan nuestras vialidades para su traslado cotidiano u ocasional en coordinacion con los
organismos correspondientes para llevar a cabo una rehabilitacion de forma integral.

FUNCIONES:

1. e*Dar mantenimiento a las vialidades del Municipio;

2. *Recuperar la superficie de rodamiento de las calles y avenidas en todo el Municipio,
con la rehabilitacion de la carpeta asfaltica mediante el bacheo;

3. +Evaluar las distintas peticiones recibidas en cuanto a la reparacion de la carpeta
asfaltica, atendiendo las calles que asi lo requieran, es decir que aun puedan
recuperarse con bacheo, previa programacion de los trabajos; no asi las peticiones que
tienen un grado mayor de deterioro, cuyas peticiones son turnadas a la Coordinacion
de Vialidades, esto permite tener un avance significativo en la recuperacion y
rehabilitacion global de calles y avenidas, permitiendo identificar las zonas donde existe
mayor problema;

4. eEjecutar la obra por administracion directa, ya sea obra nueva, adecuaciones,
rehabilitaciones y/o mantenimientos;

5. e*Brindar apoyos con mano de obra, equipo y maquinaria, esto se lleva a cabo previa
valoracion y programacion, en atencion a una peticién ciudadana que le ha sido
asignada de acuerdo a la naturaleza de la misma, estas pueden ser rehabilitaciones
de escuelas, camellones, edificios publicos, banquetas, guarniciones, etc.;

6. e*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le encomiende su superior jerarquico.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

VII.7.1.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIALIDADES

OBJETIVO:

Ejecutar la obra publica en materia de infraestructura vial, asi como coordinar al personal
durante la operacion y la aplicacion de material. Asi como las politicas de operacion, normas y
lineamientos

FUNCIONES:

T 1. *Realizar valoracién, evaluacion y presupuesto de las calles y avenidas que requieran
ser repavimentadas, esto mediante el reciclado de asfalto a un solo paso con la
maquina recicladora que cuenta el Municipio, programando la atencion correspondiente
considerando las condiciones fisicas de la carpeta, cuya solicitud de atencion
previamente ha sido recibida por la Subdireccion de Obras por Administracion,
Conservacion y Servicios. De acuerdo a las peticiones recibidas y a las evaluaciones
correspondientes determinadas por los levantamientos fisicos que continuamente se
actualizan, es como se conforma el programa de repavimentacion de calles y avenidas
del Municipio que ha de ejercerse por afio de cada administracion, estando sujeto al
alcance financiero de los recursos asignados para esta accion, los cuales son
autorizados en sesion de cabildo.

2. *Supervisar la correcta aplicacion de la mezcla asfaltica durante el proceso de reciclado
de asfalto en un solo paso.

3. +Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que
le encomiende su superior jerarquico.
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VI.8 SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

OBJETIVO:

Coordinar los Procedimientos Administrativos entre las diferentes areas de la Direccion y la
Ciudadana que permitan realizar la Planeacion, Programacion, Supervision para la correcta
ejecucién de las Obras Publicas en la Zona Norte dependiente de la Unidad Administrativa
Nezahualcéyotl del Municipio.

FUNCIONES:

1. *Atencion y Seguimiento a peticiones realizadas por parte de la ciudadania.

2. *Explicar a los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, las caracteristicas fisicas y
financieras de las obras, asi como el resumen del expediente técnico respectivo y la
informacion necesaria para el desempefio de sus funciones.

3. sVigilar, Controlar e Informar el desarrollo de las obras en sus aspectos de tiempo,
calidad y

4. eLlevar cabo los andlisis de campo para corroborar el grado de satisfaccion entre la
poblacion directamente beneficiaria de cada una de las obras ejecutadas; y

5. *Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area y las encomendadas por el
superior jerarquico.

e
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MANUAL DE ORGANIZACION
Vill. DIRECTORIO

CLAVE MUNICIPIO: 087

ARTURO SANCHEZ CONTRERAS‘
TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

ORQUIDEA RAMOS IBANEZ )
TITULAR DE LA COORDINACION JURIDICA DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

JORGE LUIS SEBASTIAN ZEPEDA

TITULAR DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

GABRIELA PEREZ GUTIERREZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y
LICITACION DE
OBRA PUBLICA
direcciondeobraspublicas@neza.gob.

(SIN NOMBRAMIENTO)

TITULAR DE LA COORDINACION DE AREA DE CONTRATOS DE OBRAS
PUBLICAS

gt . direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx
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(SIN NOMBRAMIENTO)
TITULAR DE LA COORDINACION DE AREA DE CONCURSOS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

EVA RAMIREZ VIERA
TITULAR DE LA COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
ESPECIALES DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

~— (SIN NOMBRAMIENTO)
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION DE OBRAS
PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

CESAR URIEL RAYA RAMIREZ
TITULAR DE LA COORDINACION DE RESIDENTES DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

JOSE CRUZ DIAZ PEREZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OBRAS DE
EDIFICACION DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

(SIN NOMBRAMIENTO)
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OBRAS HIDRAULICAS
Y SANITARIAS DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx
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RENE ALVAREZ TORRES )
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

EDGAR HABANA REYES
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTQ DEBACHEOY
EQUIPAMIENTO URBANO DE OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

TITULAR DE LA JEFATURA DE DEP_ARTAMENTO DE VIALIDADES DE
OBRAS PUBLICAS
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL
direcciondeobraspublicas@neza.gob.mx
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IX.

VALIDACION

ALBJANDRO B
TITULAR DE LA CONTR?

POEAINISTRACIC™M

S > ———
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Se eliminan los Perfiles de puestos, el organigrama con
Mayo 2021 nombres.
Se cambia el formato del documento en general.

Se realizé el movimiento de la Jefatura de Programas
Especiales en el Organigrama y en la Estructura Organica,
trasladandose de la Subdireccién de Construccion a la Su
direccion de Planeacion, Presupuestacion y Licitacion de
Obra Publica, con el fin de lograr un enlace directo entre los
proyectos de obra y la ejecucién de las mismas, dotando
de informacién expedita para la elaboracion de Informes de
Obra Publica.

Junio 2021

-Se actualizo formato del Manual basado en las
recomendaciones emitidas en la Subdireccion de
Organizacion y Métodos.

-Modificacion de Marco Juridico con las leyes vigentes al
2022

- Actualizacion correspondiente en las Atribuciones que le
competen a Obras Publicas.

20/06/2022 -Correccion en la Estructura organica y Organigrama de la
Direccion de Obras Publicas.

-Actualizaciéon del Directorio y Hoja de Validacion de la
Direccion de Obras Publicas con base a los nombramientos
emitidos.

-Se actualiza el Manual de Organizacién Derivado de varios

cambios en el Organigrama de la Direccién de Obras
Publicas / Pl

[
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