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PRESENTACION S

Alo largo de la historia las entidades publicas de todos los niveles de gobierno han
enfrentado diversos retos y desafios que les ha permitido evolucionar vy
transformarse positivamente tanto en sus estructuras organicas como en el propio
funcionamiento y operacion de las mismas.

En la actualidad la ciudadania demanda de adecuados servicios publicos, de
eficaces programas sociales, de mayores inversiones en infraestructura para sus
comunidades, todo con el objetivo de mejorar su calidad de vida y la de sus familias.
Es por ello que la presente administracion 2025-2027 del municipio Temascalcingo,
esta comprometida con mejorar continuamente y asume el compromiso de trabajar
bajo los principios de eficacia, eficiencia, responsabilidad, transparencia y

honestidad, siempre respetando la legalidad y fomentando el bien comun.

En este sentido la Direccion de Obras Publicas ha realizado la revision y AR\
actualizacion del manual de organizacion, alineandose a las planes y programas
vigentes en la materia, por lo que el presente documento resulta ser una
herramienta administrativa esencial para el correcto funcionamiento del area, que
tiene como objetivo dar a conocer la estructura organica y las atribuciones de cada
uno de los integrantes de la misma, para fortalecer el apropiado desempefio de sus
funciones, establecer de manera precisa las actividades que desempefiara cada
servidor publico y optimizar el adecuado cumplimiento de cada una de las

atribuciones relacionadas con sus actuar dentro de la Direccion.

Por lo tanto, la Direccion de Obras Publicas coadyuva al cumplimiento de los
objetivos de la administracion 2025-2027 asumiendo como compromiso, trabajar
permanentemente en ofrecer a los habitantes del municipio los mejores servicios,

haciendo un uso responsable, optimo y transparente de los recursos publicos.
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ANTECEDENTES

El manual de organizacion es un instrumento normativo que permite conocer la %
estructura organica de las unidades administrativas, es un documento dinamico que
a lo largo del tiempo se va perfeccionando y/o modificando de acuerdo a las

necesidades actuales del area correspondiente.

En lo que respecta a la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temascalcingo, Estado de México, la primera edicion publicada oficialmente de su
manual de organizacion se remonta al afio 2013, donde se establecieron funciones
y atribuciones de los servidores publicos del area, posteriormente para el afio 2016
se realizé la segunda edicion de este documento, derivado del cambio de
administracion municipal, donde destaca la actualizacion de su imagen institucional
y el directorio, la siguiente edicion del documento se presentd en el afio 2019 por
motivos también de cambio de administracién municipal, donde el principal cambio
que se vio reflejado en el documento se centra en la actualizacion del organigrama, \\
el directorio y el cambio de la imagen institucional, la cuarta edicién de este
instrumento normativo se dio en el afo 2023, enfocados principalmente en la

actualizacion del indice, organigrama e imagen institucional, asi mismo se crearon

la mision, vision, valores, principios y estructura organica del area.

El trabajo desarrollado por la presente administracion 2025-2027 corresponde a la
quinta edicion del documento, el cual se enfocéd principalmente en actualizar el

indice, marco juridico, la estructura organica, el organigrama, funciones y la imagen

institucional, con el objetivo de atender las necesidades actuales de los puestos de
trabajo y de esta manera ofrecer un mejor servicio a la ciudadania.
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MISION

Coordinar la ejecucion de la obra publica en el municipio de Temascalcingo, con %
altos estandares de calidad, siempre apegados a la normatividad vigente en la

materia, que contribuya a un mayor desarrollo de nuestra sociedad, a través de una
adecuada planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucion de los trabajos,
haciendo un uso responsable de los recursos publicos de los distintos fondos y
programas federales, estatales y municipales.

VISION

Ser reconocido como una dependencia del gobierno municipal que garantiza obra
publica de calidad, comprometida con el desarrollo de Temascalcingo, que atiende
eficazmente las necesidades de la ciudadania y contribuye a su fortalecimiento
como sociedad.

N




AYUNTAMIENTO DE— f ' AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO . Maf’ya, de Orgamzafron. @ ; TEMASCALCINGO
2025-2027 Direccion de Obras Publicas

AMBITO FEDERAL:

U N U U U WS U N N U NS N N N N NN

"= Servir con valores ="~
2025-2027

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Seguro Social.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Competencia Economica.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.

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

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Caodigo Administrativo del Estado de México (Libro Décimo Segundo).
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

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

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
Meéxico.

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de Carreteras
Estatales y Zonas Laterales.

AMBITO MUNICIPAL:

v Bando Municipal.

v Plan de Desarrollo Municipal.
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ATRIBUCIONES

Con fundamento en la Ley Organica Municipal del Estado de México en su
articulo 96. Bis el Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad

Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

|. Realizar la programacion y ejecucion 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 y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el
programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de
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;

VIIL. Vigilar la construccion 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 planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de

la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia
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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 abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con

la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

XIl. Promover la construccion de urbanizacién, 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;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de -
Obras Publicas, para la construccion y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a \'\‘}}‘
la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y
con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y
demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;

XVIl. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y

programas previamente establecidos, coordinandose, en su caso, previo acuerdo
con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales
concurrentes;

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

XIX. Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construcciéon de obras publicas;
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presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras plblicas =
municipales;

azd/

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

XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
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 documentacién 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
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que S
para dichos actos sefale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su
correcta ejecucion; y

XXVI. Las demas que les sefialen las disposiciones aplicables.

\

10
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ESTRUCTURA ORGANICA
MTM/DOP/

1.0 DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS. =

%

1.0.1. Secretaria
1.0.2. Recepcionista
1.0.3. Auxiliar de la Direccion

1.1. ENCARGADO DE PROYECTOS Y RESIDENCIA DE OBRA.

1.1.1. Residentes de Obra (4)

1.1.2. Proyectista.

1.1.3. Auxiliar de Residencia de Obra

1.2. ENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA.

1.2.1. Auxiliar de Informes.

1.2.2. Auxiliar Administrativo. o~

1.2.3. Auxiliar de la Plataforma SIFAIS. \%
N

1.3.  ENCARGADO DE LICITACIONES Y CONTRATOS.

1.3.1. Auxiliar de Precios Unitarios. )
1.3.2. Auxiliar de Integracion de Expediente Unico de Obra.

11>
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS %‘
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo:

Coordinar la ejecucion de obra publica en el municipio de Temascalcingo en apego
a las disposiciones legales vigentes y a los planes anuales establecidos, que
permita mejorar la calidad de vida de sus habitantes y contribuya a un mayor

desarrollo de su territorio.

Funciones:

e Planear, programar y controlar la construccién, rehabilitacion vy
mantenimiento de la infraestructura municipal para el beneficio de la .
N\
sociedad. w

e Fomentar el mantenimiento y conservacion de las obras publicas
municipales.

o Elaborar y presentar para su aprobacion y autorizaciéon a la Presidenta
Municipal, el programa anual de obra en cada ejercicio fiscal.

e Coordinar la elaboracién de los proyectos de infraestructura, de acuerdo a

las necesidades de infraestructura del municipio y las demandas ciudadanas.

e Realizar los procesos de adjudicacion de contratos de obra publica apegados
a las disposiciones legales vigentes y promoviendo en todo momento la
transparencia de los mismos.

e Celebrar convenios, contratos y acuerdos relacionados con las obras
publicas, de acuerdo con los programas de inversion establecidos.

e Analizar y validar con su firma, la documentaciéon soporte que se genere en
cada obra publica, para su tramite de pago ante la Tesoreria Municipal.

e Coordinar y vigilar, que la integracion de los expedientes Gnicos de obra, se

lleve a cabo conforme a normatividad correspondiente, de forma completa y

ordenada.



2025-2027

AYUNTAMIENTO DE— anual de Organizacién SYUNTAM] ENTO DE
%TEMASCALCINGO M g @ 2 TEMASCALCINGO

“-‘\.“—““

Ll & ot & & & o &

Direccion de Obras Publicas &y = Seruir con valores «
2025-2027
e W O - . 0 W "‘ ﬁ."‘v .- ‘- ‘, ‘ ‘ e R Fr Fy ] -“. Fr ‘_‘.“‘ﬂ“‘-’“" “.‘-‘"““““
'Coorﬁlnarse ohlas dioranies idades administrativas del municipio a fin

de garantizar un correcto desempefo de sus funciones administrativas.

Verificar y autorizar, con su firma, el informe anual de actividades de la \§
Direccion de Obras Publicas para integrarlo en el informe anual presentado %

por la Presidenta Municipal, conforme a la legislacion vigente.

Ejercer los recursos municipales destinados a obra publica de manera
responsable.

Mantenerse actualizado acerca de la normatividad vigente en la materia, asi
como de los lineamientos y reglas de operacién de los diferentes fondos y
programas con que se ejecuta la obra publica a nivel municipal.
Coordinarse con dependencias externas en aquellos asuntos relacionados
con la obra publica que por su naturaleza requieran de la participacion de
estas y con ello facilite su labor en el territorio municipal. \k,
Atender en audiencia concertada a la ciudadania en temas relacionados con

la infraestructura de sus localidades.

Las demas que senalen las leyes y disposiciones aplicables en la materia.

Nivel académico: Ingenlerla Civil o Arqultectura o carrera afln (o] contar con
experiencia minima de un afo y con la certificacion
correspondiente.

Experiencia: 1 ano.

Conocimientos: e Contar con certificacion de competencia laboral en

la materia.
e Proyectos de obra publica.

e Planeacion, programacion y presupuestacion.
e Precios unitarios.
* Procesos de adjudicacion de obra

¢ Residencia de obra

14 "\7{\
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Habilidades:

Equipos
herramientas

trabajo:

Horario de trabajo

y
de

b b 5 ]

e Libro Xll del Cédigo Administrativo del Estado de
México y su Reglamento.

e Leyde Obras Publicas y servicios relacionados con Mﬁ"

las mismas y su Reglamento. %
» Lineamientos y reglas de operacion de los diversos

fondos y programas.

Liderazgo.

Vision estratégica.

Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.

Trabajo de equipo.

Amabilidad.
Atencion al publico. O
Iniciativa propia. \§

Capacidad para formar personas.
Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de analisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Dinamismo.

Adaptabilidad.

Companerismo.

Vehiculo.

Céamara fotografica.
Computadora.
Impresora

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.
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SECRETARIA
Objetivo:

Asistir en las acciones administrativas que se desarrollan en la Direccion, con el fin

ot/

de optimizar la utilizacion de los recursos humanos y materiales necesarios en el
trabajo que desempenfa la Direccion.

Funciones:

e Administrar las llamadas del Director.
e Atender a los ciudadanos que soliciten audiencia con el Director.
e Llevar el control de la agenda del Director.

e Elaborar oficios, memorandums y notas informativas de la Direccion de
Obras Publicas.

\\ N
e Revisar el correo electronico de la Direccion. %
e Elaborar las requisiciones de materiales de la oficina.

e Archivar la documentacion recibida por la Direccion para tener un orden y
control de la misma.

» Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales

aplicables.

Nivel académico: Secretaria ejecutiva
Experiencia: 6 meses.
Conocimientos: e Manejo de paqueteria office

e Redaccion de documentos.
Habilidades: Atencién al publico.
Recepcion de informacion.
Memoria.
Fluidez verbal.
Capacidad de analisis.
Habilidades Comunicativas.
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Motivacion.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.

Compaferismo.

Computadora.
Impresora

Teléfono

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

RECEPCIONISTA

Atender a la ciudadania del municipio de manera empatica y asertiva

proporcionando informacion de manera clara y precisa.

Funciones:

e Atender al publico.

e Recibir y registrar la documentacion que ingresa a la Direccion de las

diferentes areas del Ayuntamiento y dependencias externas para llevar un

control de la misma

e Control de ingreso de oficios.

e Atender y Administrar llamadas telefonicas entrantes y salientes.

e Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales

aplicables.

Nivel académico:

Experiencia:

Secretaria ejecutiva

6 meses.
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Conocimientos: ¢ Manejo de paqueteria office

e Redaccion de documentos.
Habilidades: Atencion al publico. g
Recepcion de informacion. :
Memoria.
Fluidez verbal.
Capacidad de analisis.
Habilidades Comunicativas.
Saber escuchar.
Motivacion.
Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Compaferismo. \\g
Equipos y Computadora.
herramientas de Impresora
trabajo: Teléfono
Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

AUXILIAR DE LA DIRECCION

Objetivo:

Ser el apoyo general para la Direccion de Obras Publicas en las actividades

administrativas y de campo que se requieran, para el correcto desempefio del area.
Funciones:

e Llevar la correspondencia de la Direccién de Obras Publicas a las diferentes
areas del Ayuntamiento.

* Apoyar a la Direccion en el control del inventario de bienes muebles y de bajo
costo.

18 J|
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parque vehicular de la Direccion.

e Foliar expedientes Unicos de obra.

e Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales

aplicables.

Nivel académico: Preparatoria

Experiencia: 6 meses.

Conocimientos: | e Manejo de paqueteria office

Habilidades: Atencion al publico. -
Memoria. N

Capacidad de analisis.
Habilidades Comunicativas.
Saber escuchar.
Motivacion.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia. /_./“.
Compaferismo. ‘ |\,
Equipos y Computadora. \
herramientas de
trabajo:

Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.
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Direccion de Obras Publicas

ENCARGADO DE PROYECTOS Y RESIDENCIA DE OBRA

Objetivo:

Vigilar el correcto desarrollo de la obra publica municipal considerando aspectos

técnicos, administrativos y normativos, con base en lo establecido en los proyectos,

programas, presupuestos, contratos o convenios vigentes, cuidando en todo

momento la calidad en los trabajos y el correcto uso de los recursos publicos.

Funciones:

Verificar que los procedimientos establecidos para su area se cumplan y
estén en todo momento apegados a las disposiciones legales aplicables en
la materia.

Realizar la planeacion y programacion de las obras en el programa anual de
obras de cada ejercicio fiscal en conjunto con el Director.

Revisar la factibilidad técnica y econémica de los proyectos susceptibles de
realizar en el municipio.

Programar visitas de campo en los sitios donde se propongan proyectos a
ejecutar de cada ejercicio fiscal.

Verificar que antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos
arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales
y especificaciones generales y particulares de construccién, catalogo de
conceptos con el analisis de precios unitarios o alcance de las actividades de
obra, programas de ejecucion y suministros o utilizacién, términos de
referencia y alcance de servicios; en caso contrario, informar a su inmediato
superior.

Abrir la bitacora de obra, la cual quedara bajo resguardo de cada residente
de obra y por medio de ella dar las instrucciones pertinentes y recibir las
solicitudes que le formule la residencia y el contratista.,

Tramitar y administrar la Bitacora Electrénica para el caso de recursos
federales.

20
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eldesarrollo de'los trabajos, en sus aspectos de tiempo.

calidad, costo y apego a los programas de ejecucion de los trabajos de

igilar ntrola

acuerdo con los avances, recursos asignados, rendimientos y consumos J
pactados en el contrato. ?7

e Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la
maquinaria y equipos sean de calidad y cuenten con las caracteristicas
pactadas en el contrato.

e \Verificar que los resultados de pruebas de laboratorio, sean acordes a las
especificaciones determinadas en el proyecto.

e Vigilar que se cumpla con la cantidad de trabajo indicado por el contratista
en los precios unitarios y los programas de ejecucion pactados en el contrato.

e Revisar y dar tramite para firma de autorizacion, estimaciones, precios
unitarios y demas documentacion de las obras que se tengan a cargo, tanto R
de contrato como por administracion. \\\\

e Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucién de los trabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o
autorizaciones que presente el residente o el contratista, con relaciéon al
cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.

» Obtener por escrito las autorizaciones del proyectista y los responsables de
las éareas competentes, cuando el proyecto requiera de cambios

estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros.

* Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a
sus especificaciones o al contrato, el problema con las opciones de solucion,
en las que se analice y evalle la factibilidad, el costo, el tiempo de ejecucion ;
y, €n su caso, la necesidad de prorroga. N

e Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con toda la \.\ L
documentacion que las respalden para su pago ante la tesoreria municipal.

e Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios.

e Presentar informes periodicos, asi como un informe final sobre el

cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, econémicos,
financieros y administrativos.
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e~ Varficaria comedta terminacion d& Ios traBajos wg igilando que 1a unidad que

deba operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones de
operacion, los planos actualizados correspondientes a la construccion final, ~

asi como los manuales e instructivos de operacion y mantenimiento, los

@Y/

certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instalados.
e Participar con las y los Servidores o Servidoras Publicos responsables en los
procedimientos de suspension, terminacion anticipada o rescision del

contrato de obra.

o Vigilar el correcto desempefio de los supervisores y residentes de obra.

» Las demas que le solicite su Jefe directo, asi como las disposiciones legales

aplicables.
\\
Nivel académico: Licenciatura Arquitectura o Ingenieria Civil o carrera a fin. N\
Experiencia: 3 anos.

Conocimientos: Certificacion en Residencia de Obra

Normatividad Estatal y Federal.
Estudios y proyectos.

Andlisis de precios unitarios.
Licitaciones.

Residencia de Obra.
Planeacion y Presupuestacion

e Manejo de paqueteria office

Habilidades: Liderazgo.
Capacidad para resolver problemas.
Capacidad para formar personas.
Habilidad para delegar tareas.
Vision estratégica.
Trabajo de equipo.
Fluidez verbal.
Capacidad de analisis.
Creatividad.
Dinamismo.
Adaptabilidad
Toma de decisiones.
Sentido de organizacion.
Amabilidad.
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Iniciativa propia.

Compainerismo
Equipos y Computadora. N
herramientas de Impresora. %
trabajo:
Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.
RESIDENTE DE OBRA
Objetivo:

Vigilar que las obras por contrato y/o por Administracion directa se realicen conforme

a las especificaciones requeridas en la norma y en los términos establecido en los

/L
L-/

contratos respectivos.

Funciones:

e Revisar previo al inicio de los trabajos de las diferentes obras a su
responsabilidad, la informacion que le proporcione el Encargado de
Proyectos y Residencia de Obra, con el proposito de tener datos precisos de
las caracteristicas del proyecto y del sitio de la obra.

» Revisar integralmente los proyectos iniciales arquitecténicos y de ingenieria
de las obras asignadas a su cargo.

e Analizar de manera detallada el catalogo de conceptos de cada una de las
obras bajo su responsabilidad.

¢ Analizar de manera precisa el programa de ejecucién de los trabajos,
incorporando a eéste, segun sea el caso, los programas de materiales,
magquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacion permanente

que el contratante vaya a proporcionar al contratista.

e Realizar los expedientes técnicos de las obras por contrato o administracion
directa.
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a buena ejecucion dé fa obra y comunicar oportunamente al =~ -~ - ©
contratista de manera verbal y a través de bitacora, las érdenes provenientes
del Encargado de Proyectos y Residencia de obra.
e Registrar en la bitacora por lo menos una vez a la semana, los avances y
aspectos relevantes de la obra.
e Llevara cabo juntas de trabajo con el contratista y el Encargado de Proyectos
y Residencia de obra, para analizar el estado, avance, problemas vy
alternativas de solucion, registrando los acuerdos tomados en las minutas
correspondientes.
e Analizar con el Encargado de Proyectos y Residencia de Obra los problemas
técnicos que se susciten y presentar alternativas de solucion.
e Vigilar que el superintendente de construccion cumpla con las condiciones
de seguridad, higiene, limpieza y sefialamiento de los trabajos. \%
e Revisar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados y pasar a
aprobacion del Encargado de Proyectos y Residencia de Obra para el tramite
oportuno de pago.
o Vigilar que los planos arquitecténicos y de ingenieria de las obras se
mantengan actualizados.
o Vigilar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de
la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.

e Verificar la debida terminacién de los trabajos dentro del plazo convenido.

o Realizar la elaboracion de oficios, acta de entrega, finiquito y extincién de

derechos de las obras ejecutadas por contrato o administracion directa.

e Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacio
derivada de la realizacion de los trabajos en el expediente tnico de obra.

e Realizar la cuantificacion de materiales de las solicitudes ciudadanas que
ingresan al Ayuntamiento referente a obra publica.

» Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales
aplicables.
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Nivel académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Equipos y
herramientas de
trabajo:

Horario de trabajo
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Licenciatura Arquitectura o Ingenieria Civil o carrera a fin.
3 anos. %

Certificacion en Residencia de Obra
Normatividad Estatal y Federal.
Estudios y proyectos.

Residencia de Obra.

Planeacion y Presupuestacion

o Manejo de paqueteria office

Planificacion.
Capacidad para resolver problemas.

Habilidad para delegar tareas. R
Vision estratégica. %
Trabajo de equipo.

Fluidez verbal.

Capacidad de analisis.

Numérica.

Creatividad.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.

Amabilidad.

Atencién al publico.

Iniciativa propia.

Companerismo

Computadora.
Impresora.
Flexometro.
Odometro.
Cinta métrica.
Vehiculo.

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.
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PROYECTISTA
Objetivo:

Realizar los estudios y proyectos de las obras municipales, apegado siempre a las

normas aplicables en la materia.

Funciones:

e Elaborar proyectos arquitecténicos y de ingenieria.

o Elaborar iméagenes digitales de las obras de alto impacto para las
presentaciones ejecutivas.

e Elaborar disenos y otros estudios.
e Apoyar en levantamientos topograficos. \\

e Generar los catalogos de conceptos correspondientes en coordinacion con
el residente de obra.

e Asesorar técnicamente los procesos constructivos que le sean solicitados.

» Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales
aplicables.

Nivel académico: Licenciatura Arquitectura o Ingenieria Civil o carrera a fin.

Experiencia: 3 anos.

Conocimientos: Normatividad Estatal y Federal.
Estudios y proyectos.
Residencia de Obra.

Planeacion y Presupuestacion

e Manejo de paqueteria office

Habilidades: Planificacion.
Capacidad para resolver problemas.
Vision estratégica.
Trabajo de equipo.
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Capacidad de analisis.

Numérica.

Creatividad.

Dinamismo. s
Adaptabilidad ]
Sentido de organizacion. “'@"
Amabilidad.

Atencion al publico.

Iniciativa propia.

Companerismo

Equipos y Computadora.

herramientas de Impresora.

trabajo: Flexémetro. AR
Odoémetro. \\\\

Cinta métrica.
Software de diseno.

Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

AUXILIAR DE RESIDENCIA DE OBRA
Objetivo:

Apoyar administrativamente y en campo al residente de obra en las tareas

inherentes al desarrollo de la obra publica en el municipio.

Funciones:

¢ Participar en la elaboracion de cuantificaciones de obra.

e Revisar los proyectos arquitecténicos y de ingenieria en conjunto con el

residente de obra.

e Apoyar en la realizacion de documentacion relacionada con la obra publica
asignada al residente.

e Auxiliaren la integracion de la documentacion en el expediente Gnico de obra.

e Elaborar fichas técnicas informativas para el inicio y termino de los trabajos.
. : ; ) . \|
e Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales \

aplicables.
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Perfil del puesto

Nivel académico: Licenciatura Arquitectura o Ingenieria Civil o carrera a fin.

Experiencia: 1 anos.

Conocimientos: Normatividad Estatal y Federal.

Estudios y proyectos.
Residencia de Obra.
Manejo de paqueteria office

Habilidades: Planificacion. '\\'
Trabajo de equipo. \%
Capacidad de analisis.

Numérica.

Creatividad.

Dinamismo.
Adaptabilidad

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencién al publico.
Iniciativa propia.
Companerismo

Equipos y Computadora.

herramientas de Impresora.

trabajo: Flexometro.
Odoémetro.

Cinta métrica.

Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

ENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA
Objetivo:

Organizar y verificar las tareas y actividades administrativo-contables de la
Direccion de Obras Publicas.

Funciones:

o Establecer los procedimientos administrativos de la direccion, asi como los
flujos de informacion.
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e Generar el Programa Operativo Anual.

e Asesorar a la Direccion en la formulacion del Programa Anual de Obra.

e Formular periédicamente los informes ejecutivos y de avance de los §
diferentes fondos y programas con que se realizan las obras municipales. %

e Integrary controlar el Presupuesto de Gasto Corriente de la Direccion.

» Apoyar en el seguimiento de la gestion de recursos estatales y federales para
la obra publica.

e Elaborar la Cuenta Publica.

o Ser el enlace con las dependencias externas e internas relacionadas con la
Direccion de Obras Publicas. Q

e Auxiliar a la Direccion en la realizacién de conciliaciones financieras con
dependencias externas.

o Auxiliar al enlace FAIS sobre los temas referentes a la Matriz de Inversion
para el Desarrollo Social.

e Revisar la adecuada carga de informacién en las plataformas Sistema de
Trazabilidad del Estado de México y Sistema de Avance Mensual.

e \Verificar la adecuada carga de informacion en la plataforma del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

e Reuvisar los informes trimestrales de obra publica que se envian al Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

» Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legale
aplicables.

initua dministrac()n, Cntailidado carera ' fin. -
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Conocimientos:

Habilidades:

Equipos
herramientas

trabajo:

Horario de trabajo

Objetivo:

Realizar de manera responsable los informes administrativos y financieros de la

y
de
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Direccion de Obras Piiblicas /R Servir con uatores .-

¢ Normatividad Estatal y Federal.

¢ Lineamientos de fondos y programas.
e Administrativo-contables

Manejo de paqueteria office

--.l_.‘:\\\
=
Liderazgo. %
Capacidad para formar personas.

Habilidad para delegar tareas.

Capacidad para resolver problemas.

Fluidez verbal.

Capacidad de analisis.

Creatividad. |
Adaptabilidad ;.:\_Q\
Vision estratégica. AN\

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencién al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Companerismo

Computadora.

Impresora.

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

AUXILIAR DE INFORMES

Direccion de Obras Publicas, asi como la carga de informacion en las plataformas

digitales.

Funciones:

e Realizar los informes de obra publica que se entregan trimestralmente al

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).
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e Realizar la carga de informacion en la plataforma del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos G
Personales del Estado de México y Municipios.

» Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales

aplicables.

Perfil del puesto

Nivel académico: Licenciatura Administracion, Contabilidad o carrera a fin.

Experiencia: 2 anos.

Conocimientos:

¢ Normatividad Estatal y Federal.

e Lineamientos de fondos y programas.

e Administrativo-contables

e Manejo de paqueteria office
Habilidades: Capacidad para resolver problemas.

Fluidez verbal.
Capacidad de analisis.
Creatividad.
Adaptabilidad

Vision estratégica.
Toma de decisiones.
Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencion al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.

Companerismo
Equipos y Computadora.
herramientas de Impresora. \
trabajo:
Horario de trabajo - De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Objetivo: S

Llevar a cabo la revision de la informacion Contable y Administrativa de las obras
contratadas por la Direccion.

Funciones:

e Fungir como enlace con la Tesoreria Municipal.
e Dar seguimiento financiero de las obras, fondos y programas. \\\
e Revisar las facturas y fianzas de las obras publicas por contrato.

e Revisar estimaciones y documentacion soporte (generadores, bitacora, fotos,
oficios, etc.), de las obras contratadas.

e Elaborar el informe de avances fisico-financieros de las obras publicas

con recursos estatales.

e Integrar la documentacion soporte para el tramite de pago de las obras
por contrato a Tesoreria Municipal.

e Foliar y escanear los expedientes Unicos de obra.

e Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones

legales aplicables.

Nivel académico: Licenciatura Administracion, Contabilidad o carrera a fin.

Experiencia: 2 anos.

Conocimientos:

¢ Normatividad Estatal y Federal.

e Lineamientos de fondos y programas.

e Administrativo-contables

* Manejo de paqueteria office
Habilidades: Capacidad para resolver problemas.

Fluidez verbal.
Capacidad de analisis.
Creatividad.
Adaptabilidad
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Toma de decisiones.
Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencién al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.

Companerismo
Equipos y Computadora.
herramientas de Impresora.
trabajo:
Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.
AUXILIAR DE LA PLATAFORMA SIFAIS
Objetivo:

Apoyar en la carga de informacion en la Matriz de Inversion para el Desarrollo
Social.

Funciones:

e Realizar la carga y seguimiento de los proyectos del FAISMUN en la
plataforma.

e Solventar las observaciones realizadas por la Direccion General de
Desarrollo Regional de la Secretaria de Bienestar a los proyectos
cargados en la plataforma.

» Realizar los ajustes financieros de los proyectos en la plataforma.

» Realizar la carga de los comités de participacion social en la plataforma.

e Realizar el llenado de los formatos de los comités de participacion social.

e Llevar a cabo las Cedulas de Verificacidn y Seguimiento en la
plataforma.

e Cargar cuando asi se determine el Programa de Desarrollo Institucional
(PRODIM) y el rubro de Gastos Indirectos.

33 ‘



AYUNTAMIENTO DE— . ‘e AYUNTAMIENTO DE
st o o . Mafl'ualde Orgamza:’:uon- P TEMASCALCINGO
2025-2027 — Direccion de Obras Publicas =+*= Servir con valores «*~

2025-2027

legales aplicables.

Nivel académico: Licenciatura en Administracion, Planeacién Urbana o
carrera a fin.

Experiencia: 2 afnos.

Normatividad Estatal y Federal. , \\\»

Lineamientos de fondos y programas.
Administrativo-contables
Manejo de paqueteria office

Conocimientos:

e Manejo de la Plataforma SIFAIS

Habilidades: Capacidad para resolver problemas.
Capacidad de analisis.
Creatividad.
Adaptabilidad
Visién estratégica.
Toma de decisiones.
Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.
Companerismo

Equipos y Computadora.
herramientas de Impresora.
trabajo:

Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

ENCARGADO DE LICITACIONES Y CONTRATOS \
Objetivo:

Realizar los procedimientos de adjudicaciéon de las obras por contrato
apegandose en todo momento a la norma aplicable en la materia
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e Coordinar los procesos de licitacion de obra publica.

e Elaborar invitaciones a cuando menos tres personas para el proceso de %
adjudicacion por esta modalidad o bien la invitacién correspondiente para la
modalidad de adjudicacion directa.

e Elaborar la lista de asistencia para las empresas que visitan el sitio de los
trabajos.

e Elaborar la constancia de visita al sitio de la obra para las empresas. oS

o Elaborar la lista de asistencia a la junta de aclaraciones, de existir alguna \\\\\

Y]

inconformidad o duda por parte de las empresas.

e Elaborar el acta de la junta de aclaraciones.

e Elaborar la lista de asistencia a la apertura de propuestas de las
empresas.

e Elaborar el acta de presentacion y apertura de propuestas (presidir el evento,
recibiendo las propuestas de las empresas y llevando a cabo la firma del acta
correspondiente),

e Elaborar el acta de comité interno de obra publica donde se realiza la
dictaminacion correspondiente (para lo cual se lleva a cabo la revision
de toda la documentacion presentada por las empresas participantes,
consistente en el andlisis de toda la propuesta técnica, que comprende
toda su documentacion legal y la propuesta econdémica la cual i
comprende precios unitarios, su relacion de materiales, mano de obra,
equipo y sus programas de obra correspondientes) asi mismo se elabora
un cuadro comparativo y un cuadro frio donde se concentra el resultado
de la revision.

e Elaborar la lista de asistencia para llevar a cabo el fallo correspondiente.

e Elaborar el acta correspondiente y presidir el acto mismo para anunciar
la empresa contratada.

o Elaborar el contrato de obra y la cita a la empresa correspondiente para
su firma.
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contrato de obra publica cuando esto aplique. %

o Generar las Actas del Comité interno de obra publica (normatividad
estatal) y las actas del Comité de obra (normatividad federal).

e Conformar el catalogo de contratistas del municipio.

e Ser el responsable del sistema COMPRANET.

e Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones

legales aplicables. \\)

Nivel académico: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Derecho,

Administracion o carrera a fin.
Experiencia: 3 anos.

Conocimientos: Normatividad Estatal y Federal.

Lineamientos de fondos y programas.
Proyectos de obra

Precios unitarios

Licitaciones de obra
Administrativo-Contables

¢ Manejo de paqueteria office

Habilidades: Liderazgo.

Capacidad para formar personas. &
Habilidad para delegar tareas. _
Capacidad para resolver problemas. )}
Fluidez verbal.
Capacidad de analisis.
Creatividad.
Adaptabilidad

ﬁ

Vision estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencion al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.
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Equipos Computadora. <

quipo y putadora ~__
herramientas de Impresora. x
trabajo: %
Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

AUXILIAR DE PRECIOS UNITARIOS
Objetivo: D

Obtener mediante analisis, muestreos y cotizaciones, las mejores condiciones
para el ayuntamiento, en cuanto a costo, calidad y oportunidad en la ejecucion

de los conceptos ordinarios y extraordinarios de obra.

Funciones:

¢ Realizar el mercadeo de materiales necesarios en las obras por contrato o
por administracion directa.

e Revisar analiticamente la estructura de los precios unitarios de las
propuestas ofrecidas por empresas de los diversos concursos de obra.

e Elaborar en coordinacién con el area de proyectos y residencia de obra, el

catalogo de conceptos de las obras.

e Elaborar en coordinacion con el area de proyectos y residencia de obra, los
presupuestos base de las obras.

/

e Analizar costos horarios que se presentan en las propuestas para ejecucion |f'
de obra. i3

e Analizar y validar rendimientos de afio de obra, integracién de cuadrillas y
factor de salario real, utilizados en las matrices de precios unitarios
propuestos.

e Analizar y validar los costos indirectos, cargos adicionales, financiamiento u

otros conceptos que se involucren en las matrices de precios unitarios.
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de los precios unitarios que se incluyen en las propuestas.

e Concilia y valida la integracién de presupuestos de obra

e Desarrollar las demas funciones que son inherentes y aplicables al area de

su competencia.

* Integrar expedientes unitarios, con los productos que se deriven de la

elaboracion de proyectos.

» Generar soporte técnico y estadistico que sustenta los precios unitarios

autorizados.

» Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales

aplicables.

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Nivel académico:

Licenciatura Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera a fin.

3 anos.

Proyectos de obra

Precios unitarios
Licitaciones de obra
Administrativo-Contables
Manejo de paqueteria office

e Manejo de OPUS

Capacidad para resolver problemas.

Fluidez verbal.
Capacidad de andlisis.
Creatividad.
Adaptabilidad

Vision estratégica.
Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencion al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.

Normatividad Estatal y Federal.
Lineamientos de fondos y programas.
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Equipos y Computadora. T—
herramientas de Impresora. %
trabajo:

Horario de trabajo De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

AUXILIAR DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES UNICOS DE OBRA

Objetivo:
Apoyar al Encargado de Licitaciones y Contratos en la integracion de expedientes
de obra.
Funciones:
e Llevar la integracion del Expediente Unico de Obra, hasta el proceso de
contratacion.
e Revisar los procedimientos de contratacion.
e Llevar el Control del Catalogo de Contratistas del Municipio.
e Llevar el Control y expedicion de érdenes de pago.
e Llevar el control de expedientes técnicos (FISMDF, FEFOM u otros) para
envio a la Contraloria Municipal y para la integracion de COCICOVIS.

e Mantener el manejo de correspondencia para el Area de Contratos.

e Las demas que le solicite su jefe directo, asi como las disposiciones legales
aplicables.

Nivel académico: Licenciatura Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera a fin.

Experiencia: 3 anos.

Conocimientos: Estudios y proyectos.

Andlisis de precios unitarios.
Licitaciones.

Residencia de Obra.
Planeacion y Presupuestacion
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apacidad de ana

lisis.
Creatividad.
Adaptabilidad
Vision estratégica.
Sentido de organizacion.
Amabilidad.
Atencion al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.
Companerismo

Computadora.

Impresora.

/

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

40



p

207542027 s Direccion de Obras Pablicas <& - Seruir con ualores +=.~

AYUNTAMIENTO DE— . id AYUNTAMIENTO DE
%TEMASCALCINGO ManualdeOrgamzacmn ﬁ& TEMASCALCINGO

LA S A A A AN AT T T T T T T ST ST ST y. #

et b EE EFE FEEREFEY FYFYPFY Y Py Yy pgrees
AT TN W T T WG W W WG WY

b b b B A AL R ERELE AL EE R E R L E E R EEE RE B

BITACORA DE ACTUALIZACION

r Ry

3

EDICION | FECHA | MOTIVO

Primera '031'05;’2013 | Toda vez que se carecia de

MODIFICACION

manual por razones

; ' desconocidas, el cual es

importante para tener bien

delimitada la funcién y atribucion _

de la Direccion de Obras - N

Publicas. | | \Q\:‘J

| - . I — e
Segunda | 28/01/2016 Cambio de administracion  Se actualizé directorio € |
; | municipal imagen institucional |
~ Tercera | 29/04/2019 Cambio de administracion Se actualizd organigrama,

‘ municipal directorio e imagen

| institucional.
|

Cuarta | 13/09/2023 Cambio de administracion Se actualizo indice, se
! | municipal crearon:  mision,  vision,

| valores,  principios;  se

adiciono la  estructura

| organica, se  actualizo

organigrama.
Quinta  20/01/2025 Cambio de administracién | Se actualizo el indice, la

i municipal mision, vision y vélores, el
marco juridico, la estructura .

organica, el organigrama, ’

los objetivos y funciones

abarcan a todo el personal,

i _ se renovd la imagen

! institucional y se cre6 el \
|
|

- perfil de puesto.
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

ALY
P

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ /7
CUARTO REGIDOR /

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR \

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA
C. RAMIRO GALINDO REYES

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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C. VERONICA MORENO MARTINEZ.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

VALIDO

. ELABORO

)A MARTINEZ
““SEGUNDO
TERCERA REGIDORA Y PRESIDENTA
DE LA COMISION TRANSITORIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

G LLUVIA -’ua;-- d

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

MEJORA REGULATORIA®
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas fue elaborado
en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
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