1( )LUCA MANUAL DE ORGANIZACION

CAPIT "l DIRECCION GENERAL DE OBRAPUBLICAS

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE OBRAS
PUBLICAS



v B,
1(_)LUCA MANUAL DE ORGANIZACION ]

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE OBRAPUBLICAS

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

© DERECHOS RESERVADOS

Ayuntamiento de Toluca 2025-2027

Presidencia Municipal

Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Departamento de Organizacién Métodos y Sistemas Administrativos

Plaza Fray Andrés de Castro, Edificio A, Planta Baja
Col. Centro, Toluca, México.

Teléfono: (722) 2 26 12 80
Agosto 2025

Impreso y hecho en Toluca, México.

La reproduccion total o parcial de este documento
solo se realizar4 mediante la autorizacion expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
Primera Edicion



v AT
1( )LUCA Manual de Organizacion
CAPITAL Direccion General de Obras Publicas !
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO " aeam.acar
INDICE
I PRESENTACION ..ottt ettt ettt ee ettt et a et et e eaete et eseetessetess st et ete s ate et eteeeeneeeereee 4
. ANTECEDENTES. ... .ottt ettt ettt e st e e st e et e e e e aa e e s be e e saaeesabeeebaeesabeeeaeeesaaeesnbaeesareesareas 5
. ELEMENTOS CONCEPTUALES......ci ittt ettt ettt e e e e st e e s nstaa e e s nnt e e e s nnsaaeesnnnreees 7
IV.  MARCO JURIDICO .....cooitiieiiieteeeetee ettt ettt ettt ae sttt e s e et e st et et et ese et eteetenestesestennanas 8
V. ATRIBUCIONES.......otiiiieiiie ittt st sttt st e st e e s tae e s te e e ssteeasteeateeeasteeaseeessaeeanteeeaseeeanseeaseeesnseeansenens 9
V. OBJIETIVO GENERAL ..ottt ettt st e ee sttt e st e e et e et e e sste e e ssteeasteeateeesnteeesnseesneeeensaeesnsenenneeennes 11
VI. ESTRUCTURA ORGANICA ....ooooteieeecee ettt sttt s et ettt et e s et eseteeaenneeene e 12
VIL. ORGANIGRAM A ettt e e ettt et e e et e ettt e e et et e ee i aaaeaetaestntataeeeeessstnnnaaeaaneenes 13
VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ... 14
Direccion General de ODras PUDICAS ..........icuiiiiiiiiiie ettt et e et e e e sbaeeessraeeeeans 14
Co0ordinacion de APOYO TECNICO ......uueiiiiiiiie ettt ettt et e e st bt e s bbbt e e s abe e e e s abbe e e e snbreeesannneeas 16
Delegacion AGMINISIFALIVA. ..........iiuiiii ettt e et e e e st b e e e e sabe e e e e aabeeeeesbbeeeeanbneeeeans 17
Coordinacion de Obras por AAmMINIStracion DIFECIA............ciciiiiiiiie e i e e s e e e e re e e e e e aans 18
Direccion de OBras PUDICAS .........cuiii ittt e et e e e st e e s snbae e e e s sbbeeeeanraeeeeans 19
Departamento de Planeacién y Evaluacion de Obras PUDIICAS .........ccccvvvvvieeiiiiiiiiiiie e 21
Departamento de Proyectos de Obras PUDICAS..........ocuiiiiiiiiiiiiiiie e 22
Departamento de PreCioS UNILAIOS .........uuuuuuuuiuiiiiiuieieriieieiereieierernrerererererereereeear————————————. 23
Departamento de CONCUISOS Y ESHIMACIONES ... ...uuuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiniuieieiernieinrnrsrernrererererenrerersrernen. 24
Departamento de ReSidencial Y SUPEIVISION .......oiuiiiiiiiiiie ettt e e e e 26
Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras PUDICAS .........ccuieiiiiiiiiiiiiieee e e e 28
Departamento Legal de [a Obra PUDIICA............cccuiiiiiiee e e e e e e e 29
IX.  DISTRIBUCION ....oouititititiiiieitit ettt e s e sttt b bbb e s bbb st e s s sesesens 30
X.  REGISTRO DE EDICIONES ......c.uttiitiiesiteeeiie ettt stt e sttt ste e st e sate e staeessaaeataeesnbeeantaaensaeeantaeesnsaesnseas 31
Xl VALIDACION. ...ttt ettt ettt et et et et et et et et et e et ese et ete et eseeteseetensstenesaesnaees 32
XU, CREDITOS ...ttt ettt ettt ettt et e e et e st et ese et et et et et et et e et ese et ete et esseteseetensstesestesnanes 33
D ST BT = = @ @ ] =3[ LRSS 34
XIV. HOJA DE ACTUALIZACION ...ttt et et en e 35
XV. FUENTES CONSULTADAS ..ottt ettt e e ettt e e e e e e e et e et e e e e e e s ta b s e e e e et ansaanaeeeas 36



v AE
1 Luc Manual de Organizacion e
D | ||I. ,.':

C A AL Direccion General de Obras Publicas

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

l. PRESENTACION

El municipio como el ente politico-administrativo mas cercano a la sociedad y con personalidad juridica y
patrimonio propios, tiene libertad para administrar su presupuesto, asi como para ejercer sus facultades
ejecutivas, reglamentarias y administrativas, entre otras; tal situacion lo convierte en la red de gobierno
local que palpa el sentir real de la ciudadania, lo que obliga a dotar al quehacer de la administracion publica
municipal, de las herramientas necesarias para dar legalidad, legitimidad, certeza, eficiencia y eficacia a su
actividad primordial: el servicio publico.

En ese tenor y con el objetivo de estar a la altura de las necesidades de sus habitantes, el Gobierno
Municipal de Toluca se ha organizado administrativamente en su interior de acuerdo a lo sefialado por la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, de forma tal que cada una de las dependencias que la
integran cumplen con las atribuciones establecidas en la normatividad aplicable. En el caso especifico de
la Direccion General de Obras Publicas, sus funciones y actividades estan dirigidas al logro de los objetivos,
estrategias y lineas de accién marcados en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Para contribuir a los fines sefialados, la Presidencia Municipal, a través de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién, presenta el “Manual de Organizacion de la Direccion General de
Obras Publicas”, con la finalidad de precisar los objetivos y funciones que deben atender las unidades
administrativas adscritas a la Direccidon General, encontrando en él las bases legales que norman su
actuacion, sus atribuciones, estructura orgénica, asi como funciones y objetivos de cada unidad
administrativa adscrita.

El presente manual contiene las bases legales que norman la actuacion de la Direccién General de Obras
Publicas; asi como el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica municipal,
el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura orgénica y el
organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la unidad
administrativa, el objetivo y funciones de cada area que forman parte de esta Direccion General; y el
apartado de validacién por las autoridades municipales que en ella intervienen.

Es importante sefialar que el presente manual no tiene caracter limitativo respecto de las funciones y
responsabilidades de cada area. Ademas de las aqui descritas, existen otras previstas en diversos
ordenamientos juridicos y disposiciones administrativas, las cuales pueden ampliar el &mbito de actuacion
conforme a la naturaleza de sus atribuciones.
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Il ANTECEDENTES

El constante crecimiento demografico que presenta la poblacibn en nuestro pais, ha provocado un
fenémeno de concentracion de habitantes en los principales centros urbanos de México, las personas se
ven atraidas a ellos con la esperanza de tener mejores condiciones de vida, en el caso especifico de la
Ciudad de Toluca, se ha registrado un crecimiento constante de asentamientos humanos los cuales
demandan, entre otras cosas, una cobertura de servicios basicos, los cuales el gobierno municipal ha
procurado atender dentro del ambito de su competencia.

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca, ha documentado una vision general del proceso de
concentracion demografica que ha tenido el municipio a partir de la década de 1960, en la cual Toluca era
la demarcacion territorial mas poblada de la entidad, para el afio de 1970 se empezd a presentar el
fenémeno de metropolizacién de Toluca y Metepec, a partir de 1980 al afio 2000 se empieza a consolidar
la Zona Metropolitana del Valle de Toluca (ZMVT) inicialmente con la integracién de tres municipios:
Zinacantepec, Metepec y Toluca, para 1990 se sumaron a dicha zona los municipios de Lerma, San Mateo
Atenco, Ocoyoacac y Xonacatlan y posteriormente en el afio 2000, se integraron Almoloya de Juarez y
Otzolotepec. Para el periodo del afio 2000 a 2020, la poblacion del Municipio de Toluca se increment6
hasta tener un aproximado de 910,608 habitantes, lo cual representa el 5.35 por ciento de la poblacion
estatal, por lo tanto, el gobierno municipal ha integrado en su Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,
objetivos, estrategias y lineas de accién que permitan atender las necesidades de sus habitantes de forma
integral.

Por su parte, la atencion de las necesidades de la sociedad toluquefia implica retos en la modernizacién
integral de la administracion publica tales como implantar un modelo de gestion publica eficiente y eficaz,
con apertura hacia la participacion social; mejorando la calidad de los servicios que se prestan a la
poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta y eliminando los
requisitos de las instancias gestoras. Para cumplir esos objetivos, asi como la correcta administracion de
los recursos publicos, es factor indispensable que las y los servidores publicos cuyas funciones estén
relacionadas con las acciones inherentes a la planeacion, programacién, presupuestacion, contratacion,
gasto, ejecucion y control de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se apeguen
estrictamente a las diversas disposiciones y procedimientos, derivados de los ordenamientos que regulan
tales acciones; ademas de atender los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
que deben ser observadas en la prestacion del servicio publico.

Desde la administracién 2006-2009 hasta la conclusién de la administracién 2009-2012, la Direccion
General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, presentaba una estructura ampliada que propiciaba casos
de duplicidad de funciones; por tal motivo, y derivado del programa de austeridad y contencién del gasto,
ha sufrido diversas reestructuraciones para darle un mayor dinamismo y funcionalidad. Por tanto, la
administracion municipal 2016-2018 redisefi6 la estructura organica de la direccién, modelo que permitié
realizar las actividades propias del quehacer gubernamental de forma eficaz y eficiente, especificamente
en la elaboracién, instrumentacion y ejecucion de planes, proyectos y estudios referentes al desarrollo
urbano y a la movilidad. Para la administracién publica municipal 2019 a 2021, nuevamente se ajusto la
estructura organica con el propdsito de coordinar acciones y resultados que favorecieran al municipio; en
la administracion 2022-2024, se dirigieron y concretaron esfuerzos para impulsar al desarrollo urbano
integral como uno de los ejes principales del programa de gobierno, encaminado a lograr el mayor beneficio
social para la poblacién de Toluca. Actualmente, para la administracion publica municipal 2025-2027, se
realizé una separacion de la estructura organica, quedando la Direccion General de Obras Publicas, como
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una dependencia general enfocada a la planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion y
supervision de obras destinadas a crear, ampliar, rehabilitar y dar mantenimiento a la infraestructura urbana
y vial del municipio en beneficio de sus habitantes y la poblacién que diariamente converge en la zona.
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II. ELEMENTOS CONCEPTUALES

Definiciéon

Direccion General de Obras Publicas
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“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion
para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacion especifica y en detalle de la

organizacion que es necesaria para que se desempefien mejor las tareas” (Franklin, 2009).

Particularmente, un Manual de Organizacion permite comunicar las atribuciones o lineamientos, propésitos

u objetivos y funciones que son propias de la estructura directiva para el desempefio de las funciones.

Propdsito

Los manuales son indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las organizaciones, el
volumen de sus operaciones y la demanda de sus servicios, en tal virtud estan orientados a proveer
elementos organizacionales tales como:

Integrar la informacioén sistematizada del quehacer cotidiano de la institucion.
Contribuir a mejorar el desempefio de la institucion.

Mostrar el enfoque funcional de la institucion.

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada dependencia u érgano.

Evitar duplicidades y detectar omisiones.

Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad.

Especificar criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de trabajo.

Coadyuvar a la uniformidad de las labores encomendadas.
Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.
Facilitar el desarrollo profesional de la estructura directiva.

Servir como fuente de informacién para conocer la institucion (Franklin, 2009).
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V. MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

e Ley de Movilidad del Estado de México

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

e Cobdigo Administrativo del Estado de México

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

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

Municipal

e Bando Municipal de Toluca
e Codigo Reglamentario Municipal de Toluca


http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56_130116.pdf
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/rgl/vig/rglvig106.pdf
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/rgl/vig/rglvig061.pdf
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/rgl/vig/rglvig104.pdf
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V.

AL Direccion General de Obras Publicas

ATRIBUCIONES

TiITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

SECCION DECIMA PRIMERA
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 3.40. La o el titular de la Direccion General de Obras Publicas tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

Coordinar actos relativos a la planeacién, programacion, presupuestacién, adjudicacion y
contratacion de la Obra Publica, asi como los servicios relacionados con las mismas;

Programar, proyectar y vigilar la construccion, conservacion, mantenimiento o mejoramiento de la
obra publica y servicios relacionados en el Municipio de Toluca, verificando que se realicen con
perspectiva de género, inclusivos, sustentables y sostenibles;

Autorizar y vigilar la construccién de obras por contrato, por administracién, por licitacion publica
o cualquier otra modalidad que haya sido adjudicada en términos de la legislacién de la materia;
Iniciar tramitar y resolver los procedimientos administrativos que sean necesarios para el
cumplimiento de las normas de ejecucién de obras publicas;

Vigilar la ejecucibn de obras por cooperacion, asi como la construccidén, conservacion,
rehabilitaciébn, mejoramiento y mantenimiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano;
Elaborar y supervisar programas para la ejecucién de proyectos por cooperacion, construccion y
mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano;

Coordinar los programas tendientes a la asistencia y desarrollo de la poblacién, con maquinaria,
equipo y materiales basicos para la construccién de obras de mejoramiento de vialidades y
edificios publicos;

Coordinar con el Organismo Agua y Saneamiento de Toluca en su supervisién y control de sus
programas de obras y operacion de sistemas, asi como colaborar técnicamente con las
dependencias que lo soliciten;

Coordinar vy vigilar la construccién de edificios, monumentos, bienes de uso comudn, avenidas,
calles, caminos y todo tipo de vialidades e infraestructura urbana de jurisdiccién municipal,
Coordinar y vigilar el mantenimiento de calles y vialidades en el Municipio a través de obras de
rehabilitacibn mediante bacheo;

Coordinar la planeacién y ejecucion del Programa Anual de Obra Publica conforme al Plan de
Desarrollo Municipal, asi como realizar las modificaciones y reconducciones necesarias al mismo,
en términos de lo establecido en las disposiciones técnicas, normativas y juridicas aplicables en
la materia; XII. Orientar a los ciudadanos en materia de regularizacion de tenencia de la tierra;
Conducir los procedimientos relativos a la apertura, prolongacion, ampliacién o cualquier otra
modificacion de las vias publicas que constituyan la infraestructura local, previo dictamen técnico;
Planear, programar, presupuestar y ejecutar obras de ampliacion de alumbrado publico,
infraestructura deportiva, cultural, vivienda, seguridad y educativa en coordinacion con las
instancias de gobierno competentes

P,
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XIV. Analizar y elaborar, los informes previos e informes justificados solicitados por las autoridades

Federales, Estatales y Municipales correspondientes a la obra publica;
XV. Elaborar, validar y formalizar instrumentos legales para la contratacién de obras y /o servicios que

deriven de cualquiera de los procedimientos establecidos en la normatividad vigente y aplicable.

XVI. Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos, al término de los trabajos ejecutados, por los
defectos y vicios ocultos de los mismos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere
incurrido, el contratista; XVIII. Elaborar, formular y ejecutar las penas convencionales, por cada
dia natural de retraso, por el incumplimiento en los trabajos de obra, de acuerdo con lo establecido
en el contrato de obras y la normatividad vigente aplicable;

XVII. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el H. Ayuntamiento y la Presidenta o
Presidente Municipal.

Articulo 3.41. La Direccion General Obras Publicas, para el cumplimiento de sus atribuciones, se auxiliara
de una Coordinacion de Apoyo Técnico, una Delegacién Administrativa, Coordinacién de Obras por
Administracién Directa, una Direccién de Obras Publicas y las demas Unidades Administrativas necesarias
para el cumplimiento de sus atribuciones.

. o



1('()LU_CA Manual de Organizacion

Direccion General de Obras Publicas

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

V. OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planificar y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica en alineacion con el Plan de Desarrollo
Municipal, asi como presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar y supervisar la obra publica municipal que
contribuya al incremento, rehabilitacion, mantenimiento y conservacién de la infraestructura urbana y vial

del Municipio.

T ——
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

210010000 Direccion General de Obras Publicas

210010100 Coordinacion de Apoyo Técnico

210010200 Delegacion Administrativa

210010300 Coordinacion de Obras por Administracion Directa
210011000 Direccién de Obras Publicas

210011001 Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas
210011002 Departamento de Proyectos de Obras Publicas

210011003 Departamento de Precios Unitarios

210011004 Departamento de Concursos y Estimaciones

210011005 Departamento de Residencia y Supervisién

210011006 Departamento de Apoyo a la Gestion de Obras Publicas

210011007 Departamento Legal de la Obra Publica

NN —
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VII. ORGANIGRAMA
Direccion
General de
Obras Publicas
)
Coordinacion de
Apoyo Técnico
\ ) Coordinacion de
Obras por
Administracion
( A Directa
Delegacion
Administrativa
-
//==\\
Direccion de
Obras Publicas
&:}j
| | | ) - | | |
Departamento de Departamento de
Planeacion y Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Apoyo a la Departamento
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Obras Publicas Obras Publicas L Estimaciones ) Supervision Plblicas Publica
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VIIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
210010000 Direccion General de Obras Publicas

Coordinar, planificar y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica en alineacion con

el Plan de Desarrollo Municipal, asi como presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar
Objetivo y supervisar la obra publica municipal que contribuya al incremento, rehabilitacion,

mantenimiento y conservacion de la infraestructura urbana y vial del municipio.

Funciones:

1. Instruir y vigilar la planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion y contratacion de la obra
publica, asi como los servicios relacionados con las mismas, en apego a la normatividad aplicable;

2. Convocar, coordinar y supervisar la adecuada integracion y funcionamiento del Comité Interno de
Obra Publica conforme a lo establecido en el Cédigo Reglamentario Municipal vigente y demas
legislacion en la materia;

3. Coordinar, supervisar y vigilar la integracion y ejecucion del Programa Anual de Obra Publica alineado
al cumplimiento de los objetivos, estrategias, lineas de accién y metas del Plan de Desarrollo
Municipal 2025-2027;

4. Supervisar la elaboracion y gestionar las modificaciones o reconducciones necesarias al Programa
Anual de Obra del ejercicio fiscal en curso, en términos de las disposiciones técnicas, normativas y
juridicas aplicables en la materia;

5. Coordinar, supervisar y vigilar la construccion, conservacién, mantenimiento o mejoramiento de la
obra publica y servicios relacionados con la misma, en el Municipio de Toluca, procurando que se
realicen con perspectiva de género, inclusién, sustentabilidad y sostenibilidad, de acuerdo con la
disponibilidad técnica y financiera del &rea ejecutora;

6. Autorizar, coordinar y vigilar la construccion de obras por contrato, por administracién, por licitacién
publica o cualquier otra modalidad que haya sido adjudicada en términos de la legislacién de la
materia;

7. Iniciar, tramitar, dar seguimiento y coadyuvar en los procedimientos administrativos que sean
necesarios para el cumplimiento de las normas de ejecucién de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

8. Supervisar la elaboracion de proyectos para la ejecucion de obras por cooperacion, construccion,

conservacion, rehabilitacién, mejoramiento y mantenimiento de obras de infraestructura y
equipamiento urbano, asi como supervisar la ejecucién de las mismas;

N L — 4
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9. Coordinar la elaboracion y actualizaciéon del inventario de la maquinaria y equipo de construccién
destinados a brindar apoyo a la poblacién, asi como ejecutar acciones y obras de construccion,
mejoramiento y/o rehabilitacion de calles, vialidades y edificios publicos por administracién directa;

10. Coadyuvar y participar en la supervision y control de programas de obras y operacién de sistemas del
Organismo Agua y Saneamiento de Toluca, asi como colaborar técnicamente con las dependencias
gue lo soliciten;

11. Coordinar, supervisar y vigilar la construccion y/o rehabilitacion de edificios, monumentos, bienes de
uso comun, avenidas, calles, caminos y vialidades e infraestructura urbana de jurisdiccién municipal;

12. Ejecutar, supervisar y vigilar la rehabilitacién de calles y vialidades en el Municipio, a través de obras
de bacheo;

13. Elaborar, revisar y autorizar con firma autografa de la persona titular de la Direccién, la documentacién
que, en materia de obra publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, asi como a otras instancias de gobierno competentes en la materia que lo requieran, de
conformidad con sus atribuciones;

14. Iniciar el procedimiento para el reintegro del saldo del anticipo no ejecutado por los contratistas en los
plazos establecidos en el contrato, asi como de las cargas financieras correspondientes, mediante el
procedimiento de rescisién contractual;

15. Gestionar en coordinacién con las instancias de gobierno competentes, recursos para la ejecucion de
obras de ampliacién de alumbrado publico, infraestructura deportiva, cultural, de vivienda, seguridad
y educativa en beneficio de la poblacién municipal;

16. Dar cumplimiento a los informes previos e informes justificados requeridos por instancias de gobierno
federal, estatal y municipal competentes en la materia de obra publica;

17. Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria, inspeccion, supervisién o visita técnica que
realicen los entes auditores o fiscalizadores, de caracter interno o externo, asi como coadyuvar con
las dependencias municipales que lo soliciten;

18. Hacer efectiva la pdliza y la fianza de vicios ocultos dentro del término establecido por la normatividad
vigente, coadyuvando con la autoridad competente mediante el procedimiento correspondiente;

19. Coadyuvar con la autoridad competente para que se ejecuten las penas convencionales a los
contratistas, por el incumplimiento en los trabajos de obra establecidos contractualmente, conforme

a la normatividad aplicable; y

20. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210010100 Coordinacién de Apoyo Técnico
Integrar, actualizar y coordinar la agenda, informes de actividades y la emisién de
L comunicados oficiales de la Direccion General de Obras Publicas; asi como atender y
Objetivo . L . -, .
controlar los asuntos derivados de las atribuciones y funciones de gestién de la misma
area.
Funciones:

1. Organizar, registrar e integrar la agenda de la persona titular de la Direccion General, incluyendo
compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias, comités,
comisiones, consejos, reuniones y demas asuntos institucionales que incidan en la misma;

2. Auxiliar a la persona titular de la Direccién General en giras de trabajo y asistir en su
representacién cuando corresponda;

3. Enviar a la Coordinacién General de Comunicacién Social la informacién oficial correspondiente
sobre el avance y logro de obras y acciones institucionales;

4. Coordinar la elaboracién del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) del ejercicio
fiscal correspondiente en los formatos oficiales, con informacion programética y presupuestal de
las unidades administrativas de la Direccion General, a efecto de contribuir al cumplimiento de los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal;

5. Recabar, revisar y validar los informes trimestrales del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM) del ejercicio fiscal correspondiente de la Direccion General, a efecto de
supervisar el cumplimiento de los programas presupuestarios;

6. Fungir como Secretario Técnico y participar en el Comité Interno de Mejora Regulatoria a fin de
detectar acciones, sistemas y procedimientos para contribuir a la elaboracién del Programa Anual
de Mejora Regulatoria Municipal,

7. Coordinar y revisar que las unidades administrativas de la Direccién General de Obras Publicas
atiendan en los tiempos legales establecidos, las solicitudes ingresadas al Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense (SAIMEX);

8. Organizar, analizar y controlar el registro y atencién de la correspondencia recibida y emitida, asi
como el archivo de la documentacion oficial y/o confidencial hasta su conclusion definitiva;

9. Coordinar y supervisar que las unidades administrativas brinden la atencion debida a los entes
fiscalizadores municipales, estatales y federales, en las visitas, supervisiones, inspecciones y
auditorias practicadas a las unidades administrativas que integran la Direccidon General a efecto
de solventar las observaciones y/o hallazgos e implementar las acciones de mejora que se
determinen;

10. Cumplir, controlar y evaluar las tareas especificas que le sean encomendadas por la o el titular
de la Direccién General de Obras Publicas, siempre que éstas sean acordes con las disposiciones
relacionadas con el servicio publico; y

11. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su @mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210010200 Delegacion Administrativa

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en el suministro y
aplicaciéon de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o
técnicos necesarios para el eficiente y eficaz funcionamiento de las unidades
administrativas de la Direccion General de Obras Publicas.

Objetivo

Funciones:

1. Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en el suministro y aplicacién de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o técnicos necesarios para el
Optimo funcionamiento de las unidades administrativas de la Direccién General de Obras Publicas;

2. Elaborar, controlar y gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal para la adquisicion de bienes
ylo servicios, en relacién al presupuesto de egresos autorizado, de acuerdo con la normatividad
aplicable, y en su caso efectuar las adecuaciones programaticas presupuestales correspondientes
ante la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion y la Tesoreria Municipal;

3. Brindar el apoyo administrativo necesario y oportuno para que las funciones operativas se
desarrollen de manera eficiente, con base en la normatividad vigente aplicable en cada caso;

4. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la
Direccidn General de Obras Publicas y las areas que la integran;

5. Organizar, dirigir y validar el control del parque vehicular asignado a la Direccion General de Obras
Pudblicas, de acuerdo con el plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo, asi como realizar las
gestiones correspondientes para el abasto del combustible y el control en su suministro;

6. Aplicar los mecanismos de control presupuestal para el cumplimiento de los distintos proyectos a
cargo de las unidades administrativas de la Direccién General de Obras Publicas;

7. Supervisar y mantener en orden todas las funciones inherentes a la Delegacion Administrativa,
incluyendo recursos humanos, financieros, materiales y control patrimonial, asi como las
actividades de planeacion y evaluacion;

8. Mantener comunicacion y establecer mecanismos de coordinacién con las areas adscritas a la
Direccidn General de Obras Publicas;

9. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto anual presupuestal de acuerdo a los lineamientos y
politicas establecidas y proponerlo a la Direccién General de Obras Publicas; y

10. Ejecutar las demdés funciones que, por la naturaleza del &rea y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210010300 Coordinacién de Obras por Administracion Directa

Planear, programar y ejecutar las obras por administracion directa a efecto de
Objetivo construir, reconstruir, rehabilitar, conservar y mejorar la infraestructura educativa, vial
y urbana del Municipio de Toluca.

Funciones:
1. Planear, programar y ejecutar obras por administracion directa;
Revisar y validar los proyectos, catalogos y presupuestos de las obras por administracion directa;

Elaborar la propuesta del acuerdo para la realizacion de las obras por administracion directa;

A WD

Administrar los recursos materiales, mano de obra y equipo necesario para la ejecucién de las
obras por administracién directa;

5. Revisar que se dé cumplimiento a las normas y especificaciones de seguridad vigentes en la
ejecucion de obras por administracion;

6. Elaborar las actas de entrega-recepcion, con la participaciéon de las instancias correspondientes
contempladas en la normatividad;

7. Generar los reportes y la documentacion necesaria que solicite la Direccion General de Obras
Pudblicas, para integrar el Expediente Unico de Obra, en la modalidad de administracién directa;

8. Integrar, resguardar y actualizar el inventario de la maquinaria y equipo de construccion, asi como
solicitar su mantenimiento, a fin de que se encuentren en optimas condiciones;

9. Planear, organizar, supervisar y controlar el uso de la maquinaria a fin de atender
satisfactoriamente las solicitudes de la ciudadania;

10. Cumplir con las normas y especificaciones de construccion, y de seguridad vigentes en la ejecucion
de obras por administracién, asi como ejercer los recursos propios, estatales o federales,
destinados a la construccién, reconstruccién, rehabilitaciéon, conservacion, y mejoramiento de la
infraestructura educativa y vial, urbanizacion y edificaciones ejecutadas por el Municipio de Toluca;

11. Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras en la atencion de los procesos de verificacion,
inspeccion y auditoria que le sean requeridos;

12. Apoyar a las dependencias y areas administrativas, previa autorizacion por escrito, en el retiro de
escombros que se encuentran en la via publica y determinar su confinamiento; y

13. Ejecutar las demés funciones que, por la naturaleza del &rea y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011000 Direccién de Obras Publicas

Desarrollar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra a efecto de que se
Objetivo incremente la infraestructura urbana, las vialidades de jurisdiccion municipal, asi como
efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de las mismas.

Funciones:

1. Desarrollar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica, asi como realizar las
modificaciones y reconducciones necesarias al mismo, en términos de lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal 2025-2027 y demas instrumentos legales aplicables;

2. Coordinar, vigilar y supervisar los actos relativos a la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacién y contratacion de la obra publica y servicios relacionados con la misma, procurando
gue se proyecten con perspectiva de género e inclusion social;

3. Planear, organizar y dirigir las asesorias en materia de obra publica a las delegaciones y
subdelegaciones;

4. Disefiar, proyectar, presentar, coordinar y supervisar programas para la ejecucion de proyectos por
cooperacion, construccién y mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano;

5. Planear, programar, proyectar y ejecutar las actividades de construccién, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura urbana, en coordinacidon con las autoridades estatales y
federales, cuando corresponda;

6. Coadyuvar con el Organismo Agua y Saneamiento de Toluca, en la determinacion de obras de
agua y drenaje, en la inspeccion y vigilancia previas a la ejecucion de los programas de obras y
operacion de sistemas, asi como brindar apoyo técnico a las dependencias que lo soliciten;

7. Planear, dirigir, organizar, ejecutar y/o supervisar en coordinacion con las autoridades estatales y/o
con la Comisién Federal de Electricidad, programas de construccion y ampliacion de las redes
eléctricas en las diferentes vialidades del Municipio de Toluca;

8. Planear, programar, organizar, ejecutar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de construccién
o rehabilitacién de edificios y espacios publicos, bajo la responsabilidad del Ayuntamiento de
Toluca, con perspectiva de género, inclusivos, sustentables y sostenibles;

9. Proyectar, ejecutar y supervisar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el
municipio, incluyendo la construccion, conservacion, rehabilitacion y mantenimiento de edificios,
monumentos y calles, de conformidad con la normatividad en la materia;

10. Formular y emitir las bases de la convocatoria a los concursos para la realizacién de las obras
publicas municipales, por licitacion publica, invitacién restringida o adjudicacién directa de acuerdo
con los requisitos para dichos actos y en apego a la legislacion y normatividad respectiva;

11. Preparar, organizar y ejecutar acciones de vigilancia sobre construccion de obras por contrato para
gue cumplan con los requisitos de calidad, seguridad y funcionamiento, en observancia de las
normas de construccion establecidas;

12. Coadyuvar con la Contraloria Municipal en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia, encargados de vigilar la ejecucién de obras publicas municipales;

13. Integrar los Comités de Participacién Social (COPASO) en los términos establecidos por los
lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social;
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14. Designar a las y los residentes y las y los supervisores de obra que estaran a cargo del inicio,
ejecucion y cierre de las obras que forman parte del Programa Anual de Obra, asegurando que
cuenten con la certificacion de conocimientos y habilidades expedida en la materia;

15. Coordinar, organizar y supervisar la integracion de la documentacion que en materia de obra
publica deba presentarse ante las instancias fiscalizadoras del ambito estatal y federal, asi como
ante el 6rgano interno de control municipal;

16. Elaborar y presentar de forma trimestral el formato PbRM 11 denominado “Seguimiento trimestral
del Programa Anual de Obras” para su integracion en los informes que sean requeridos por la
Tesoreria Municipal y la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion;

17. Coadyuvar en la atencién de requerimientos de informacién que se deriven de los procesos de
revision, supervision, inspeccion o auditoria provenientes de las diferentes instancias fiscalizadoras
del orden federal, estatal y/o municipal;

18. Organizar, dirigir y controlar el proceso de elaboracion, integracion y resguardo de las bitacoras y/o
expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con la misma, en
observancia a las disposiciones normativas aplicables;

19. Recibir, registrar, revisar y validar los presupuestos y estimaciones de las obras publicas
municipales para el tramite correspondiente;

20. Organizar, dirigir y controlar la elaboraciéon de los informes, reportes y requerimientos de
informacion que solicitan las distintas dependencias de los tres érdenes de Gobierno relacionados
con la ejecucién de la obra publica;

21. Coadyuvar y dar seguimiento al adecuado funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica en
los términos dispuestos por la normatividad aplicable en la materia;

22. Revisar y tramitar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones de las obras publicas municipales;

23. Organizar, dirigir, integrar y controlar la atencion a las obligaciones en materia de obra publica,
establecidas en el articulo 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios; y

24. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011001 Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas
Planear, implementar y operar las acciones necesarias para dar seguimiento a la
ejecucidn de los programas de inversion del Ayuntamiento en materia de obra publica,
Objetivo a fin de brindar elementos para la decision, planeacion y evaluacién de la obra publica
y servicios relacionados con las mismas coordinados por la Direccién de Obras
Publicas.
Funciones:

1. Integrar, instrumentar y proponer acciones, en coordinacion con las diferentes areas de la Direccion
de Obras Piublicas, para la integracion del Programa Anual de Obra Publica, de acuerdo con los
lineamientos y reglas de operacidén de las fuentes de financiamiento de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

2. Elaborar y tramitar las adecuaciones necesarias al Programa Anual de Obras, para la correcta
ejecucidn de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas;

3. Dar seguimiento y gestionar los convenios que, en materia de obra publica y/o servicios relacionados
deban celebrarse con las diferentes dependencias del gobierno estatal y/o federal;

4. Dar seguimiento y llevar el control de los programas de inversion publica que empleen fuentes de
financiamiento federal, estatal y municipal,

5. Elaborar las fichas técnicas y solicitudes de suficiencia presupuestal de las obras autorizadas en el
Programa Anual de Obra Publica;

6. Integrar y verificar conforme a la documentacién proporcionada por las diferentes areas, los avances
fisicos y financieros de las obras publicas realizadas en la demarcacién municipal;

7. Integrar, resguardar y actualizar periddicamente la documentacion suministrada por las diferentes
areas de la Direccion General de Obras Publicas que forma parte de los Expedientes Unicos de Obra
realizada en sus diferentes modalidades, en los términos establecidos por la normatividad vigente
aplicable;

8. Controlar el movimiento de la documentacion que integra el Expediente Unico de Obra, en las
auditorias de las obras correspondientes

9. Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras en la atencién a los procesos de verificacion, inspeccion,
supervision y auditoria que le sean requeridos;

10. Solicitar, recibir, analizar, integrar y resguardar la documentacién necesaria para elaborar los
informes y/o reportes solicitados por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

11. Elaborar y tramitar para firma de manera trimestral, el formato PbRM-11, “Seguimiento trimestral del
Programa Anual de Obras”, con el avance fisico financiero de la obra publica; y

12. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011002 Departamento de Proyectos de Obras Puablicas

Elaborar y presentar los proyectos de obras publicas que forman parte del Programa
Anual de Obra y aquellos proyectos que sean solicitados por otras instancias de
gobierno o de la ciudadania, asi como realizar levantamientos topograficos y elaborar
los catalogos de conceptos correspondientes.

Objetivo

Funciones:

1. Elaborar, integrar y presentar los proyectos de obras publicas y el catalogo de conceptos, en sus
diferentes modalidades y programas, para su envio y posterior presupuestacion por parte del
Departamento de Precios Unitarios;

2. Realizar visitas de validacion a los sitios solicitados en las peticiones ingresadas tanto a la
Presidencia Municipal como a la Direccién General de Obras Publicas;

3.  Programar, documentar y realizar los levantamientos topograficos de las obras que forman parte
del Programa Anual de Obra Publica, a efecto de contar con la informacién correspondiente para
la integracion de proyectos;

4. Documentar, integrar y enviar al Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas los
documentos originales debidamente firmados, compuestos por planos de proyectos, catalogos de
conceptos y especificaciones técnicas aplicables en su ejecucion, asi como los estudios técnicos
gue se requieran en cada proyecto del Programa Anual de Obra, para su resguardo
correspondiente;

5. Integrar, revisar, validar, controlar y realizar la entrega-recepcién de proyectos ejecutivos de obras
contratadas de manera externa y su hitacora, debidamente firmados por las y los involucrados;

6. Coadyuvar y participar en la visita al sitio de los trabajos en donde se ejecutara la obra publica
durante el proceso de contratacion en coordinacion con el Departamento de Concursos y
Estimaciones;

7. Coadyuvar y participar en la junta de aclaraciones de los proyectos de obras publicas durante el
proceso de contratacion, en coordinacion con el Departamento de Concursos y Estimaciones; y

8. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del &rea y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011003 Departamento de Precios Unitarios

Realizar los presupuestos base para determinar los alcances de las metas, asi como
el costo aproximado o final de obra, lo cual servira de base para la comparativa de las
propuestas presentadas, por parte de las empresas o contratistas participantes en los

Objetivo procesos de contratacion; asi como realizar el analisis de las propuestas econémicas
presentadas en los procedimientos de adjudicacién de obras y el analisis de los
conceptos fuera de catalogo que se presenten durante el desarrollo de los trabajos de
ejecucion de las obras.

Funciones:

1. Elaborar, analizar, integrar y emitir los presupuestos base de las obras y servicios relacionados,
previstos en el Programa Anual de Obra en cada ejercicio presupuestal, de acuerdo con el
catalogo de precios unitarios vigente;

2. Elaborar, integrar, analizar y emitir el presupuesto base a precios unitarios de los proyectos de
obra publica, para el ejercicio presupuestal;

Analizar y evaluar las propuestas econémicas sobre la base de precios unitarios;

4. Revisar y presentar los cuadros comparativos econémicos de las propuestas econémicas de los
concursos de obra;

5. Recibir, revisar y conciliar en coordinacion con las empresas contratistas y con el Departamento
de Residencia y Supervisién, los precios unitarios fuera de catdlogo que presenten las y los
contratistas para sus estimaciones y finiquitos;

6. Integrar dentro del sistema informético utilizado, el presupuesto del contrato, los conceptos fuera
de catdlogo y volumenes adicionales presentados por las empresas y avalados por el
Departamento de Residencia y Supervision en conjunto con el Departamento de Concursos y
Estimaciones;

7. Analizar y emitir el dictamen de procedencia, en su caso, de la autorizacién de precios fuera de
catalogo y/o volimenes adicionales que sean remitidos por el Departamento de Residencia y
Supervision;

8. Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la revision del aumento o reduccion
superior al 5% de los costos originalmente pactados;

9. Analizar y controlar la elaboracién de los costos unitarios de las obras por administracion directa
y resguardar copias de los mismos;

10. Verificar, integrar y actualizar un archivo en el cual conste que el personal a su cargo que realiza
funciones de analista de precios unitarios cuente con la certificacion de habilidades establecida
por la normatividad aplicable;

11. Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costos unitarios de insumos relacionados
con el presupuesto de precios unitarios por concurso; y

12. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su @mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011004 Departamento de Concursos y Estimaciones

Programar, integrar y ejecutar los procesos de contratacion de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas a través de licitacién publica, invitacién

Objetivo restringida y/o adjudicacién directa, a efecto de asignarlas a las personas fisicas o
juridicas colectivas que cumplan con los requisitos sefalados en la normatividad
aplicable.

Funciones:

1. Realizary efectuar el proceso de contratacién de las obras publicas y servicios relacionados con
las mismas bajo la modalidad que corresponda: licitacion publica, invitacion restringida o
adjudicacion directa; en observancia con la normatividad vigente aplicable, en la materia;

2. Verificar en coordinacion con el Departamento de Proyectos de Obras Publicas, que los
proyectos de obra o los términos de referencia de los servicios que se pretenden contratar
cumplan con todos los requisitos previos al proceso de licitacién establecidos en las
disposiciones aplicables y, en su caso, complementar dichos requisitos;

3. Asegurar en coordinacion con el Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras Publicas
gue se cuente con la suficiencia presupuestal autorizada por la Tesoreria Municipal, previo a la
convocatoria;

4. Realizar junto con el Departamento de Residencia y Supervision, la visita de obra y verificar las
condiciones en que se encuentra el sitio de los trabajos, el acceso, los servicios de que se
dispone y las condiciones fisicas y ambientales;

5. Atender las disposiciones normativas que sustenten las modificaciones a la convocatoria a la
licitacion publica, cuando estas deriven de las juntas de aclaraciones o que impliquen la limitacion
de requisitos, con el propésito de no limitar su libre participacion en procedimientos de
contratacion; en su caso plantear ajustes a las bases, a sus anexos y a los términos de
contratacion;

6. Elaborar y tramitar la publicacion de la convocatoria en materia de obra publica o servicios
relacionados con las mismas, en un diario de circulacién nacional y uno local, asi como a través
de los medios electrénicos que para tal efecto disponga la Contraloria;

7. Elaborar y enviar las invitaciones a las y los contratistas, para que participen en las invitaciones
restringidas o adjudicacion directa y las invitaciones a las y los funcionarios que asistan a los
actos de recepcién y apertura de propuestas, asi como el acto de fallo;

8. Elaborar y tramitar la notificacién del acuerdo de cancelacién del proceso de licitacion publica o
invitacién restringida a los licitantes o invitados, asi como a las y los funcionarios publicos
participantes, cuando se presenten los supuestos establecidos en la normatividad aplicable;

9. Elaborary presentar al Comité Interno de Obra Publica, el Dictamen de Procedencia de invitacion
restringida, para los casos en que se declare desierto el procedimiento de licitacion publica, en
los términos establecidos para la excepcion a la licitacion, de acuerdo con la normatividad
vigente;

10. Elaborar el dictamen de procedencia del procedimiento de invitacién restringida salvo que las
obras o servicios a contratar no rebasen los montos establecidos por el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente, mismo que se presentara en el Comité
Interno de Obra Publica;

11. Elaborar el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacion directa salvo que las
obras o servicios a contratar no rebasen los montos establecidos por el Presupuesto de Egresos

- S—



C A AL Direccion General de Obras Publicas

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

v AE
1 Luc Manual de Organizacion e
D | ||I. ,.':

del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente, mismo que se presentara en el Comité
Interno de Obra Publica;

12. Formular y elaborar los contratos de obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas,
que contengan la descripcién pormenorizada de los trabajos que se deban ejecutar, debiendo
acompafar los proyectos, planos, especificaciones, tiempo de realizacion, materiales,
caracteristicas de la obra y demas elementos, forma y términos de garantizar la correcta inversién
de los anticipos y el cumplimiento del contrato, asi como obtener las autorizaciones
correspondientes de las partes que lo celebran; asi mismo los convenios adicionales en
ampliaciéon de monto y plazo;

13. Revisar, analizar y evaluar cualitativa y cuantitativamente la documentacion de caracter legal,
administrativa y técnica de las propuestas aceptadas en los procedimientos de contratacion por
licitacion publica, invitacion restringida o adjudicacion directa;

14. Elaborar y controlar las actas que se realicen por la visita a obra, junta de aclaraciones, junta de
presentacion y apertura de propuestas, asi como junta de fallo;

15. Enviar al Departamento de Planeacion para la integracion del Expediente Unico de Obra;

16. Revisar y validar las polizas de fianzas, de anticipo, de cumplimiento y/o de vicios ocultos para
garantizar el cumplimiento de las obras contratadas;

17. Revisar, verificar, validar y remitir a la Direccion de Obras Publicas, las estimaciones de los
trabajos ejecutados y/o de pago de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el
catalogo original del contrato y/o de ajuste de costos, por obras publicas y/o servicios
relacionados con las mismas;

18. Revisar los analisis de precios unitarios extraordinarios que presente el Departamento de
Residencia y Supervision, los volimenes adicionales, conceptos fuera de catédlogo, asi como la
peticiébn de modificacién de plazo, para la elaboracion del adendum correspondiente;

19. Organizar el envio y control de la documentacion generada en los procesos de licitaciones
publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas, a efecto de que sea integrado en el
Expediente Unico de Obra correspondiente;

20. Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras en la atencion a los procesos de verificacion,
inspeccion y auditoria que le sean requeridos;

21. Elaborar el padréon de contratistas del Municipio de Toluca, con empresas que cuenten con la
cedula del padrén de contratistas del Gobierno del Estado de México y que se encuentren
vigentes; y

22. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le
sean asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011005 Departamento de Residenciay Supervision
Supervisar, revisar, vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos de las obras publicas
y/o servicios relacionados con las mismas, autorizados en el Programa Anual de Obra
Objetivo por el gobierno municipal, en sus aspectos de tiempo, calidad y costo, de conformidad
al programa de ejecucién validado y a las clausulas del contrato y/o acuerdo, con
estricto apego a la normatividad vigente en la materia.
Funciones:

1. Coordinar la asignacion de obras a las y los Residentes y las y los Supervisores que tengan los
conocimientos, experiencia y capacidad, acreditando la certificacion de conocimientos y
habilidades, para que la Direccion de Obras Publicas emita el nombramiento oficial;

2. Coordinar y controlar la supervisién de las obras publicas y/o servicios relacionados con las
mismas, en cada una de sus etapas, de acuerdo al programa de obra autorizado, a fin de detectar
oportunamente atrasos e implementar las acciones preventivas necesarias, con la finalidad de
cumplir con las fechas de terminacion establecidas;

3. Verificar, evaluar y controlar que las obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas
cumplan con la normatividad vigente en la materia, de acuerdo con lo estipulado en la Ley de Obras
Publicas y/o Servicios Relacionados con las Mismas; asi como en el Libro Décimo Segundo del
Cdédigo Administrativo del Estado del México y sus respectivos reglamentos, asi como con las
normas de seguridad, higiene, de calidad y de construccion aplicables;

4. Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades técnicas y administrativas de las y los
residentes y las y los supervisores de obra, a través del andlisis de los trabajos con apego a los
proyectos y la normatividad aplicable vigente en la materia;

5. Dirigir y controlar la ejecucién de los procedimientos constructivos para la supervisién y control
técnico de las obras a ejecutarse;

6. Coordinar, elaborar, revisar y autorizar segun aplique, las estimaciones, validando conceptos,
generadores de obra que cuenten con todo el soporte documental aplicable y lo indicado en el
acuerdo firmado para la ejecucién de obras por administracién directa o por las clausulas del
contrato firmado;

7. Coordinar, integrar, documentar y presentar informes sobre el avance fisico y financiero de las
obras respaldados con el soporte documental de acuerdo con la normatividad aplicable a fin de
realizar los procedimientos administrativos necesarios para la autorizacién de los convenios
correspondientes;

8. Organizar y coordinar la elaboracién de los dictimenes técnicos como soporte para la celebracion
de los convenios modificatorios de los acuerdos firmados para la ejecucién de obras por
administracion directa, contratos de obra publica y/o de servicios relacionados con la misma, por
monto y plazo a fin de que se lleven a cabo conforme lo estipula la normatividad aplicable vigente
en la materia;

9. Organizar y coordinar la integracion del expediente administrativo para iniciar los procedimientos
de terminacion anticipada o de rescision de los contratos y suspension parcial y/o definitiva de los
trabajos;

10. Coordinar el desarrollo de las obras y llevar el control y actualizacién de la documentacion de los
Expedientes Unicos de Obra, con apego a la normatividad vigente en la materia, desde el inicio
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hasta el término y entrega recepcion de las obras, enviando toda la documentacion generada para
su resguardo al Departamento de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas;

11. Elaborar y coordinar los dictamenes técnicos y solicitar por escrito las autorizaciones de la o el
proyectista y de las y los responsables de las areas competentes, cuando el proyecto requiera de
cambios estructurales, arquitecténicos, funcionales, de proceso, entre otros; obteniendo el boletin
firmado del area correspondiente;

12. Presentar informes periddicos, asi como un informe final a la Direccion de Obras Publicas, sobre
el desempefio de la o el contratista en la ejecucion de los trabajos especificados en el contrato en
los aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y administrativos;

13. Coordinar con el Departamento de Concursos y Estimaciones, la participacion de las y los
residentes y las y los supervisores de obra acudiendo como observador en las actividades del
proceso de concurso y la contratacién de las obras y servicios relacionados con las mismas;

14. Recibir y atender los requerimientos que realicen los 6rganos fiscalizadores interno y externos en
las visitas, verificaciones, inspecciones y auditorias practicadas a la ejecucién de las obras publicas
y que forman parte del Programa Anual de Obra;

15. Coordinar la Entrega - Recepcion de los trabajos realizados, en apego a la normatividad aplicable,
ante las instancias correspondientes; y

16. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011006 Departamento de Apoyo a la Gestioén de Obras Publicas

Coadyuvar en la implementacién de las acciones y obras de los programas de
desarrollo social, de acuerdo a los lineamientos y/o reglas de operacion vigentes, en

Objetivo coordinacién con la Direccion General de Bienestar Social, asi como planear,
coordinar y justificar las acciones, proyectos o programas tendientes a desarrollar la
infraestructura urbana y vial.

Funciones:

1. Coordinar y controlar con los Departamentos de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas,
Departamento de Proyectos de Obras Publicas y con la Secretaria de Bienestar Social del
Gobierno del Estado de México, la orientacion técnica de las acciones de mejoramiento de la
infraestructura social establecidas en las zonas de atencién prioritaria;

2. Colaborar en la integracion del Programa Anual de Obra Publica, en la determinacion de acciones
de Obra Publica e Infraestructura para el Desarrollo;

3. Planear, programar, ejecutar y controlar las visitas de validacién de las obras de los Programas
de Inversién Social integrados en el Programa Anual de Obras;

4. Recibir, registrar, evaluar, orientar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas referentes a
materiales para la construccion;

5. Elaborar reportes trimestrales de obras realizadas y/o por ejecutar con recursos provenientes de
los Programas de Inversién Social;

6. Otorgar la asesoria necesaria a la ciudadania registrada en el padron de beneficiarios, para la
ejecucion gestién y seguimiento de los apoyos de materiales de construccién y de infraestructura
social otorgados;

7. Remitir a la Contraloria Municipal el listado de obras publicas a ejecutar, a fin de que el 6rgano
interno de control programe y remita la calendarizacion en la que se integraran los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) y/o Comités de Participacion Social (COPASO)
en los términos establecidos en la normatividad vigente aplicable;

8. Promover la firma de acuerdos y convenios que se requieran para coordinar acciones de interés
mutuo con otras entidades publicas o privadas en materia de electrificacién;

9. Dar seguimiento en coordinacion con el Departamento de Residencia y Supervisién a las obras y
acciones, a efecto de corroborar que se ajusten a las especificaciones y alcances de los
proyectos, a los precios y programas de trabajo aprobados; y

10. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su &mbito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento.
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210011007 Departamento Legal de la Obra Publica

Proporcionar asesoria legal en materia de obras publicas y servicios relacionadas con
las mismas, que realicen las diversas areas que integran a la Direccién General de
Obra Publicas, garantizando que en el ejercicio de sus funciones se apeguen al marco
juridico legal vigente aplicable.

Objetivo

Funciones:

1. Mantener actualizada la informacién en materia juridica relacionada a obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

2. Brindar asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna, en materia de obra publica y actividades
relacionadas con las mismas; dentro de un marco de defensa de los intereses legales de la
Direccion General de Obras Publicas y las areas adscritas a la misma,;

3. Realizar el acompafiamiento juridico en atencién a los procedimientos de auditoria, inspeccion,
supervision y/o fiscalizacién que realicen a la Direccion General de Obras Publicas;

4. Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos, por los defectos y vicios ocultos de los mismos y de
cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido el contratista;

5. Revisar y verificar que la integracion de los Expedientes Unicos de Obra en las modalidades de
adjudicacién directa, Invitacion restringida y licitacion Publica se realicen conforme a la normatividad
vigente;

6. Iniciar y realizar procedimientos administrativos referentes a la rescision de obras por contrato, en
los supuestos de incumplimiento de ejecucién de obra;

7. Elaborar los convenios y contratos que suscriba el titular de la Direccién General de Obras Publicas;

8. Verificar que la entrega-recepcion de las obras ejecutadas y terminadas se realice en los términos y
procedimientos que marca la ley, para prevenir posibles irregularidades y realizar las observaciones
correspondientes en tiempo y forma;

9. Gestionar la continuacion de las obras en procedimiento administrativo, en relacién a la terminacién
de obra anticipada, recisién administrativa, suspensién y/o terminacion;

10. Participar en los eventos o actos juridicos, a los que sea convocado el titular de la Direccién General
de Obras Publicas, entre otros, que requieran intervencién juridica, en calidad de asesor juridico;

11. Analizar los contratos y convenios que remiten las areas dependientes a la Direccién General de
Obras Publicas, para garantizar el cumplimiento de la norma vigente aplicable;

12. Coadyuvar en la elaboracion de las actas circunstanciadas derivadas de la contratacién y de los
procedimientos iniciados por la Direccién General de Obras Publicas; y

13. Ejecutar las demas funciones que, por la naturaleza del area y su ambito de competencia, le sean
asignadas y resulten inherentes a su campo de conocimiento
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IX. DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacién de la Direccién General de Obas Publicas, se encuentra en el
Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Existen versiones en medio digital en:

e Direccion General de Obras Publicas
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X. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién agosto 2025

Elaboracion del Manual de Organizacion.
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XI. VALIDACION
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UARDO ESCOBAR RIVERA
dor de Planeacion Gubernamental,
novacian y Buen Gobierno
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Director | de Obas Piblicas
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XIV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PG DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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XV.  FUENTES CONSULTADAS

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Organica Municipal del Estado de México

e  Bando Municipal de Toluca.

e  Coddigo Reglamentario Municipal.

e  Organizacion de Empresas. Tercera edicion. Enrique Benjamin Franklin Fincowsky. Mc Graw Hill.
2009. México.

e  Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion, Toluca 2025
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