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Lic. Roselia Veridiana Garcia Alquicira, presidenta Municipal Constitucional de
Zumpango, Estado de México en ejercicio de la facultad que me confiere el articulo
115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

México, los articulos 86 y 87 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y articulo 40 del Bando Municipal 2025, y;

EXPOSICION DE MOTIVOS

CONSIDERANDO

Que la Administracion Publica Municipal se entiende como el conjunto de
actividades que realiza el Gobierno Municipal para proporcionar servicios vy
satisfacer las necesidades de sus habitantes, salvaguardando sus derechos y con
el fin comun de elevar su calidad de vida.

Que uno de los principales compromisos de la Administracion 2025-2027 del
Municipio de Zumpango, es la prestacion de servicios de calidad y mejor atencion a
la ciudadania, fomentando una vocacién de servicio ético y profesional de los
servidores publicos, asi como la actuacion con orden y observando siempre los
principios de legalidad honradez, respeto, imparcialidad e igualdad.

Que, para la eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos y acciones de la
Administracion Municipal, todas las areas que la conforman deben trabajar por un
fin comun y de interés publico como un solo equipo, atendiendo con dedicacion y
esmero las funciones inherentes a cada una de sus encargos o comisiones.

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 134
antepenultimo parrafo, se establece los servidores publicos de la Federacion, las
entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México, tienen en todo tiempo la obligacién de aplicar con imparcialidad los
recursos publicos que estan bajo su responsabilidad, sin influir en la equidad de la
competencia entre los partidos politicos.

Y conforme a lo estipulado en el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
del Estado de México, corresponde a la Secretaria del Ramo y a los Ayuntamientos,
en el ambito de su respectiva competencia, la expedicion de politicas, bases,
lineamientos y criterios para la exacta observancia de este Libro y su Reglamento.
Considerando el decreto publicado el 27 de mayo de 2015, a través del cual se
reformo el articulo 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en el sentido que se establecié el Sistema Nacional Anticorrupcién, toda vez que el
transitorio cuarto de dicha reforma constitucional, previé que las Legislaturas de los

Estados deberian expedir las leyes y realizar las adecuaciones normativas
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necesarias dentro de los ciento ochenta dias siguientes a la entrada en vigor de las
Leyes Generales relacionadas con el aludido Sistema Nacional.

Por ende, el 18 de julio de 2016, se publico el Decreto en el Diario Oficial de la
Federacion, por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley
Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa y la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas de la Federacion y se reforma el Codigo Penal Federal, la
Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica y la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal, entrando en vigor el 19 de julio de 2016, a
excepcion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, que tendra su
vigencia el 19 de julio de 2017.

La corrupcién es un problema multifactorial, esencialmente cultural, que surge de la
sobrerregulacion administrativa que enfrentamos para realizar diversos tramites,
que se suma a la lentitud de la Administracion Publica, la cual induce a la compra
de servidores publicos para agilizar tramites; debemos combatir la impunidad, el
compadrazgo, el amiguismo y el trafico de influencias que tanto mal hacen a la vida
publica y que generan desconfianza en las instituciones del Estado.

En virtud de lo anterior y en aras de adecuar el actuar de los servidores publicos de
la Direccion de Obras Publicas dentro de un marco normativo, en el presente
ordenamiento se establecen los principios y obligaciones que rigen la actuacion de
los servidores publicos en el desempefio de su cargo o comision, creando las bases
para establecer politicas eficaces de ética publica y responsabilidad en el servicio
publico, expidiéndose asi el siguiente;

Pagina 5

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

ZUMPANGO

[fo Transtermacién centindal

2025-2027

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO

i

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico y observancia general para
todos los trabajadores adscritos a la Direccion de Obras Publicas; teniendo por
objeto, establecer las bases para la organizacion y funcionamiento de la Direccidn
de Obras Publicas del Ayuntamiento de Zumpango, dentro de la normatividad
aplicable.

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 2.- El presente reglamento esta sustentado, en el marco de lo estipulado
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y Bando
Municipal vigente, asi como demas leyes y reglamentos relativos aplicables en la
meteria.
Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento se entiende por:
I.  Direccion: La Direccion de Obras Publicas
II.  Trabajadores: Los Servidores Publicos que laboran dentro de la Direccion
lll.  Director: Titular de la Direccion
IV.  Reglamento: El presente ordenamiento
V. Unidades Administrativas: Coordinaciones
VI. Contratista: la persona que celebre contratos de obras publicas o de
servicios relacionados con las mismas.

VIl.  Licitante: la persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica, o bien de invitacién a cuando menos tres personas.
VIIl.  Obras publicas asociadas a proyectos de infraestructura: las obras que

tienen por objeto la construccion, ampliacion o modificacion de bienes
inmuebles destinados directamente a la prestacion de servicios de
comunicaciones, transportes, hidraulico, medio ambiente, turistico,
educacion, salud y energético.

IX.  Proyecto ejecutivo: el conjunto de planos y documentos que conforman los
proyectos arquitectonicos y de ingenieria de una obra, el catalogo de
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conceptos, asi como las descripciones e informacion suficientes para que
ésta se pueda llevar a cabo.

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

Proyecto de ingenieria: el que comprende los planos constructivos,
memorias de calculo y descriptivas, especificaciones generales y
particulares aplicables, asi como plantas, alzados, secciones y detalle, que
permitan llevar a cabo una obra civil, eléctrica, mecanica o de cualquier otra
especialidad.

Propuesta solvente: a la proposicion presentada por una persona en un
procedimiento de licitaciéon o de invitacion restringida, que cumpla con las
bases del concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere
costos de mercado.

Jefe inmediato: Servidor Publico facultado para ordenar a otros trabajadores
lo concerniente al debido cumplimiento a sus obligaciones y que bajo la
estructura organica se encuentre inmediatamente superior a él.

Orden o autorizacion directa: indicacion especifica hecha por el director, o
superior jerarquico, ya sea mediante memorandum o verdalmente con la
asistencia de los dos testigos.

Amonestaciéon: Sancion de caracter administrativo emitido por el director,
puede ser verbal o escrito con copia al expediente del trabajador.
Correctivo disciplinario: suspensién hasta de 30 dias en el empleo, cargo o
comision sin goce de sueldo segun la gravedad de la falta.

CAPITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS

Articulo 4.- La Direccion de Obras Publicas estara a cargo de un titular, a quien, le
correspondera el ejercicio de las atribuciones no delegables:

I. Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su
competencia, con base en las politicas publicas, normatividad aplicable y
prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de los programas, objetivos y
metas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal.
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Articulo 5.- Para el estudio, planeacion y ejecucién de las funciones de su
competencia, asi como para atender las acciones que corresponden, la Direccion
de Obras Publicas contara con las siguientes unidades administrativas:
I.  Direccion
[I.  Coordinacion de Planeacion y Programacion
[ll.  Coordinacién de Proyectos y Presupuestos
IV. Coordinacién de Adjudicacion y Control de Obra
V. Coordinacion de Administracion y Supervision de Obra
a. Jefatura de Residencia
b. Jefatura de Supervision

CAPITULO llI
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Articulo 6.- La Direccién de Obras Publicas tiene como objeto planear, programar,
presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar, vigilar, supervisar, controlar, recibir,
conservar y mantener las obras publicas municipales, de conformidad a lo
establecido en la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas,
en el Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, y
demas leyes federales aplicables, asi como sus reglamentos respectivos y demas
disposiciones administrativas, tienen las siguientes atribuciones en materia de obra
publica:

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

Il.  Planear y coordinar los proyectos de obra publicas y servicios relacionados
con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los
requisitos de licitacion y otros que determinen la ley de la materia;

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

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

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

Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia de manera coordinada
con el tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacioén, presupuestacion, adjudicacién, contratacién, ejecucion y
control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y
en congruencia con los planes, programas, especificaciones aplicables y en
congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles
y procedimientos administrativos aprobados;

Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas presupuestadas, ejecutadas, adquiridas vy
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;
Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitacoras y/o expedientes abiertos con motivos de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones
legales aplicables;

Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

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

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

Proyectar, formular y proponer a la presidenta municipal, el Programa
General de Obra Publicas, para la construccion y mejoramiento de estas de
acuerdo con la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal y con la politica objetivos y prioridades del municipio y
vigilar su ejecucion;

Dictar las normas generales y ejecutarla obras de reparacion, adaptacion y
demoliciéon de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;
Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerden el Ayuntamiento,
conforme a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos,
coordinandose, previo acuerdo con la presidenta Municipal, con las
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autoridades Federales, Estatales y Municipales concurrentes, segun sea el
caso.

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

XIX.  Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;

XX.  Autorizar para para su pago, previa validacion del avance y calidad de las
obras, los presupuestos y estimaciones y estimaciones que presenten los
contratistas de obras publicas municipales;

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

XXIl.  Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realicen en el municipio se realice a la legislacion y normatividad en materia
de obra publica;

XXIIIl. Controlar y vigilar el inventario de materiales y equipo para construccion;

XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que, en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

XXV. Formular las bases y expandir la convocatoria a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos
que para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva,
vigilando su correcta ejecucion; y

XXVI. Las demas que se sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 7.- La Direccién de Obras Publicas, tendra a su cargo ademas de las
atribuciones que le confiere la Ley Organica Municipal, desarrollar obras de
infraestructura urbana concebidas con respeto al individuo y al medio ambiente, de
acuerdo con las prioridades que impone el desarrollo econédmico y social del
Municipio y las necesidades de la poblacion, asi como la de programar
adecuadamente el gasto publico en funcion de esas prioridades y necesidades,
debiendo ejecutar, coordinar y supervisar los planes y programas de obra publica
del Municipio, respetando y haciendo respetar las leyes de la materia. De igual
forma, le corresponde coordinar acciones con las instancias gubernamentales
competentes cuando la ejecucion de obra publica municipal se realice con recursos
de la Federacion o del Estado, debiendo sujetarse a las leyes de la materia.

Articulo 8.-En lo no previsto en este reglamento se estara a lo dispuesto en las
Leyes de caracter general en materia de obra publica, tanto en el ambito Federal
Pagina 10
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como en el Estatal, en caso de duda en la interpretacién del presente Reglamento
y una vez agotada la supletoriedad del derecho, el asunto se turnara a la Direccién
Juridico y Consultivo Municipal.

TITULO SEGUNDO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CAPITULO |
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Articulo 9.- La finalidad de la Direccion sera la de administrar eficientemente los
recursos técnicos, humanos y publicos con que se cuente para satisfacer oportuna
y eficazmente las necesidades de la poblacién en el Municipio y del propio
Ayuntamiento.

Articulo 10.- Las obligaciones del director seran las de:

VI.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Coordinar las labores de los trabajadores de la Direccion para brindar
atencion a los requerimientos que se le encomienden y dar respuestas
prontas y soluciones oportunas a las situaciones planteadas con la calidad y
eficiencia requeridas.
Ejercer las atribuciones que, en materia de Obra Publica, se refieren en la
Ley Organica Municipal; el Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo
Del Estado de México y su Reglamento, que no se encuentren reservadas
al Ayuntamiento.
Informar a la presidenta Municipal sobre la ejecucion y avances de los
programas de la Direccion General, que deriven del Plan de Desarrollo
Municipal; asi como del desempeno de las comisiones y funciones que le
hubiere conferido.
Acordar con la presidenta Municipal o con los Titulares de las Unidades
administrativas de la Direccion General, los asuntos cuya resolucién o
tramite lo requiera.
Revisar, aplicar y actualizar, los Manuales de Organizacion y Procedimientos
de las areas a su cargo.
Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Direccion
General, que sera remitido a la Tesoreria Municipal.
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VIl.  Formular el Programa de Obra Anual y someterlo a consideraciéon y
aprobacion del Ayuntamiento, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos
aprobado con cargo a la Direccion, derivados del Plan de Desarrollo
VIIl.  Municipal, asi como encomendar a las Coordinaciones administrativas de la

Direccion la ejecucion y acciones derivadas de los mismos.

CAPITULO Il
DE LA COORDINACION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Articulo 13.- La Coordinacién de Planeacion y Programacién tiene como objetivo;
Analizar y Elaborar la planeacién y programacion de metas previstas a alcanzar,
organizando las estructuras programaticas para la orientacidon y asignacion de los
recursos financieros para la realizacion del programa anual de obra publica
Municipal, asi como la integracion de los informes derivados de la aplicacion de los
recursos concernientes al area de Obras Publicas.

Articulo 14. Las funciones de la Coordinacion de Planeacion y Programacion son:

l. Desarrollar la integracion del Presupuesto Basado en Resultados
Municipales (PbRM), Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) y
Fichas Técnicas.

Il. Integrar el Programa Anual de Obras Publicas.

Il. Elaboracion del Informe de evaluacion mensual SIAVAMEN

V. Elaborar el Informe de Mensual de Obra para la integracion del disco 3.

V. Elaborar el Informe de Evaluacion Trimestral del Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda (Recursos Federales Transferidos).

VI. Realizar Seguimiento de Obra en Plataforma SIFAIS.

VII.  Informar lo que la ciudadania demande y requiera acerca de los procesos
de obra publica a través del Portal IPOMEX.

CAPITULO 1l
DE LA COORDINACION DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS

Articulo 15.- La Coordinacion de Proyectos y Presupuestos tiene como objetivo;
Elaborar los proyectos ejecutivos requeridos en el Programa Anual de Obra
Municipal y para los distintos programas de gestion.
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Articulo 16. Las funciones de la Coordinacion de Proyectos y Presupuestos son:

I. Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento a todos y cada uno de
los proyectos ejecutivos;

II.  Coordinar la elaboracion de proyectos;

[ll.  Coordinar la integracion de expedientes técnicos; contemplando todos los
estudios, lineamientos, proyecto ejecutivo y presupuesto base, que servira
para la contratacion de los trabajos.

IV.  Coordinar los procesos de validacion de precios unitarios en los programas
que asi lo requieran;

V. Investiga y recaba datos para la elaboracién de analisis de costo beneficio y
de factibilidad;

VI.  Coordinar la validacion de las obras ante las instancias normativas tanto en
el ambito federal como estatal.

VII.  Coordinar la validacion y presupuestar dafios a las vias de comunicacion
debidos a accidentes vehiculares;
VIIl.  Establecer el presupuesto base de obra partiendo de un “Proyecto Ejecutivo”,

para la contratacion o adjudicacion de obras que determine o necesite el
Municipio, el cual incluye la determinacién de las cantidades e importes de
los materiales, mano de obra, equipos y subcontratos que se van a contratar.

IX. Realizacién de levantamientos topograficos conforme al Programa Anual de
Obras, asi como de las peticiones o propuestas de obra por parte de la
ciudadania.

X. Realizacién de proyectos de Remodelacion y adecuaciones de diferentes
areas de la presidencia y 6rganos afines como el DIF. el cual incluye realizar
el levantamiento del estado fisico, realizar propuestas arquitectonicas y
realizar presupuesto de los trabajos a realizar.

XI.  Revision y atencion de oficios de peticiones de obras y servicios por parte de
la ciudadania, los cuales comprende realizar la visita al sitio, realizar el
levantamiento y realizar la evaluacién de impacto para ser contemplado en
programa anual de obras.

CAPITULO IV
DE LA COORDINACION DE ADJUDICACION Y CONTROL DE
OBRA
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Articulo 17.- La Coordinacién de Adjudicacion y Control de Obra tiene como
objetivo; llevar a cabo el proceso de adjudicacion de obra publica dentro del marco
normativo, asegurando las condiciones en cuanto a precio, calidad y financiamiento.
Verificar, administrar y controlar que la ejecucion de las obras publicas se realicen
en tiempo, costo y con calidad como se establece en las clausulas de contrato y
Catalogo de conceptos, aplicando la normatividad y especificaciones consideradas
para cada obra

Articulo 18. Las funciones de la Coordinacion de Adjudicacién y Control de Obra

son:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Elaborar la convocatoria de Licitacion Publica, Invitacion Restringida, o
Adjudicacion Directa.

Elaborar las bases para el concurso junto con la relacion de documentos
necesarios, tomando en cuenta las necesidades del municipio.

Gestionar la publicacion de las convocatorias para las licitaciones en medios
nacionales, locales, fisicos y electronicos.

Desarrollar y sustanciar el procedimiento de licitacion publica, para la
adjudicacion de Obra Publica, conforme a la normatividad aplicable.
Participar en las sesiones del Comité Interno de Obra Publica, vinculadas con
el procedimiento de adjudicacion por licitacién publica.

Generar oficios de convocatoria a reunion de los integrantes del Comité Obra
Publica y Servicios relacionados con las mismas cuando sea necesario
informar sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno de este.
Solicitar la autorizacion del director, con su firma, de las convocatorias, las
bases de la licitacidn publica, asi como de los Contratos de Obra Publica.
Realizar minuta de la visita al lugar donde se ejecutara la obra y llevar a cabo
la junta de aclaraciones, atendiendo las dudas de las empresas participantes.
Recibe y revisa que las propuestas de las empresas contratistas cumplan
cuantitativamente con lo solicitado en las bases y lineamientos emitidos para
la asignacién del contrato.

Desarrolla un analisis cualitativo y lo presenta al Comité Interno de Obra
Publica, para dictaminar el resultado de las carpetas de las empresas
participantes.

Emite el comunicado de fallo y asignacion del contrato correspondiente a la
empresa ganadora, determinado por el Comité Interno de Obra Publica.
Coordinar las acciones para la difusién de la convocatoria de sesiones, la
elaboracién del orden del dia y definicion de los acuerdos a tratar en las
reuniones del Comité Interno de Obra Publica.
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XIll.  Emitir el aviso de cumplimiento o incumplimiento del Contratista Adjudicado
dentro de los cinco dias posteriores a la fecha promesa de término,
establecida en los contratos, coordinandose con el Area Correspondiente.

XIV. Realizar investigacién de Contratistas en el Catalogo de Proveedores del
Gobierno del Estado de México.

XV. Elaborar el contrato, recabar la firma del Contratista Adjudicado y dar
seguimiento a la obra, hasta la recepcion de los de la misma, con el aviso de
cumplimiento o incumplimiento que este emita.

XVI.  Creacion y seguimiento de la Bitacora Electronica.

XVII.  Manejo y Seguimiento de la plataforma COMPRANET.
XVIII.  Revision del acumulado y seguimiento del estado financiero con tesoreria,
para la elaboracién del acta entrega — recepcion.

XIX. Integracion y Administracion del Padron de Contratistas.

CAPITULO V
DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y SUPERVISION DE
OBRA

Articulo 19.- La Coordinacion de Administracion y Supervision de Obra tiene como
objetivo; Realizar Obra Publica aprovechando los recursos técnicos, materiales,
equipo y herramienta con la que cuenta el Municipio. Asi mismo llevar el control
Administrativo desde el inicio de cada Obra y hasta el finiquito de esta.

Articulo 20. Para realizar sus actividades la Coordinacién de Administracion y
Supervision de obras contara con dos Jefaturas:

1) Jefatura de Residencia

2) Jefatura de Supervision

Articulo 21. La Jefatura de Residencia, tiene por objetivo, coordinar las acciones
de los residentes de obra, para un mayor control sobre la ejecucion de las obras a
desarrollar, verificando que se cumplan las especificaciones técnicas del contrato.
Articulo 22. La Jefatura de Supervision, tiene por objetivo auxiliar a la residencia
de obras en los trabajos de supervision y garantizar asi que los trabajos se ejecuten
conforme a lo estipulado en cada contrato.

Articulo 23. Las funciones de la Coordinacién de Administracion y Supervision,
incluyendo a las jefaturas son:
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Elaborar y remitir al area de Tesoreria y/o Administracion, las requisiciones
de material y/o herramientas para la ejecucion de las obras por
administracion.
Elaborar y entregar listas de raya al area de administracion municipal
Recibir y revisar facturas y documentacion requerida para el expediente de
las obras por administracién.
Entregar documentacion y factura autorizada al area de compras para pago
de proveedores.
Gestiona ante el Organo Interno de Control Municipal, la conformacion de
COCICOVI (Comité Ciudadano de Control y Vigilancia) por cada obra.
Coordinar y supervisar las actividades de las Jefaturas de Residencia y
Supervision de Obras.
Manejo de informacion del proyecto ejecutivo de las obras.
Verificar que el uso de las bitacoras se realice conforme a las disposiciones
legales aplicables.
Autoriza estimaciones de obra.
Revisa generadores de avance y cierre de obra.
Mantener informado al Coordinador sobre la ejecucion de los trabajos en
cada una de las obras que se estén desarrollando.
Supervision del Inicio de obras.
Apertura y control de bitacora electrénica y convencional.
Realizar reporte fotografico de inicio y seguimiento de las obras.
Atencion a solicitudes de obra.
Supervision de obras por administracién y por contrato:

I. Obras por contrato
Revision de facturas
Integracién de documentos de estimacion
Tramite en tesoreria para pago de estimaciones
Acta entrega
Acta finiquito
Control administrativo
Revisar generadores de obra con soporte fotografico
Revision y autorizacion de estimaciones de las diferentes obras
Realizar solicitudes de pago de las estimaciones

0 Cuantificacion de numeros reales de obras

ll. Obras por administracion
Soporte de facturas
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2. Realizar solicitudes de pago de némina de obra (elaboracién de listas de
raya)

Acta entrega

Control administrativo

Realizar generadores de obra con soporte fotografico

Cuantificacion de numeros reales de obra.

oA w

TiTULO TERCERO
CAPITULO |
CONDICIONES DE TRABAJO

Articulo 24 .-Los trabajadores de la Direccion deberan de presentarse a laborar en
dicha dependencia a las horas de trabajo establecidas; de lunes a viernes de 9:00
a 18:00 horas, contando con una hora para la toma de sus alimentos, y sabados de
9:00 a 13:00 horas; pudiendo extenderse el horario habitual de acuerdo con las
necesidades que el servicio demande y deberan atender a cualquier otra actividad
conexa a su ocupacion principal siempre que no ponga en riesgo su integridad fisica

y legal.

Los servidores publicos que en su categoria contemplen una funcién de mando
medio y jerarquico, cumpliran con el horario que requiera su funcion, cargo y lugar
designado; siendo indistinto el ingreso y salida y respondera de manera directa a
las necesidades de su area, por lo que la disponibilidad de tiempo y esfuerzo para
realizar sus actividades y funciones debera ser lo mas amplia posible, por lo que por
esta situacion no se estara obligado al registro de su asistencia diaria.

Articulo 25.- Para solicitar permisos por salidas o ausencia laboral, estas deberan
estar aprobadas por el director o jefe jerarquico de la Direccion y de ser necesario,
se debera informar por escrito al Area de Administraciéon/Recursos Humanos del
Ayuntamiento de Zumpango, toda falta no amparada se considerara injustificada.

Articulo 26.- Siempre que el trabajador requiera salir de su oficina, pero dentro del
mismo edificio por motivo laboral, debera de informarlo a su superior jerarquico, para
que este le autorice la salida; cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar
de adscripcion para atender asuntos de interés particular dentro del mismo edificio
0 unidad de servicios por un lapso no mayor de 15 minutos, solicitara autorizacion
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verbal a su jefe inmediato superior. Cuando necesite salir del edificio o unidad de
servicios por un caso de urgencia y por un tiempo maximo de una hora, requerira
invariablemente un pase de salida con copia para su expediente, debidamente
autorizado por el responsable del area o por persona debidamente autorizada para
ello, bajo la estricta responsabilidad de este. El tiempo de que disponga se le

descontara o no del sueldo a criterio del director.

Articulo 27 .- Los trabajadores deberan registrar su entrada y su salida por medio
de un sistema de registro digital. Si este no funciona, o no existiera los trabajadores
registraran su asistencia firmando en el espacio correspondiente en las listas de
asistencia respectivas, mediante la certificacion de la hora por su jefe inmediato
superior.

Articulo 28.- Cuando un trabajador, habiendo asistido a sus labores haya omitido
registrar su entrada o salida, debera ser justificado en la lista de asistencia,
mediante certificacion escrita (firma, especificandola hora) por el director o superior
jerarquico.

Articulo 29.-Cuando un trabajador necesite llegar después de los 15 minutos de
tolerancia a la entrada de sus labores, requerira invariablemente de un pase de
entrada con copia para su expediente con solicitud previa y debidamente autorizado
por el director, con la indicacion expresa de iniciar su jornada. El tiempo de que
disponga se descontara o no del sueldo a criterio del director.

Articulo 30.- El numero de trabajadores de la Direccion atendera a los criterios de
las necesidades del servicio publico y al del presupuesto de egresos vigente.

Articulo 31.- Los trabajadores deberan de desarrollar su trabajo de manera eficiente
y eficaz bajo los principios de honestidad, legalidad y trasparencia, asistiendo
cuando sea necesario a los cursos y capacitaciones que se impartan tocantes a la
naturaleza de su trabajo con la finalidad de mejorar la productividad. Las relaciones
entre los trabajadores, asi como con el publico, deberan de ser célidas, cordiales y
respetuosas.

Articulo 32.- Los trabajadores que, por la naturaleza de sus funciones, requieran
equipo de seguridad (cascos, chalecos, botas, etcétera) se haran responsables del

mismo y no podran presentarse al lugar de ejecucion de la obra sin la proteccion
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debida. Dicho equipo de seguridad sera dotado por el Ayuntamiento y sera
responsabilidad de cada trabajador el cuidado y conservacién de este.

Articulo 33.- Quedara a criterio del director el pedir un informe de actividades a los
trabajadores cada determinado tiempo para evaluar las actividades llevadas a cabo.

Articulo 34.- Queda estrictamente prohibo el uso de redes sociales en los equipos
de computo asignado para el desarrollo de las actividades propias del area de
trabajo.

Articulo 35.- Todo servidor publico de la “Direccion de Obras Publicas” tendra
derecho a sus respectivas vacaciones, dias de descanso y prestaciones, que se
encuentran referidas en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, asi como en la Gaceta de Gobierno del Estado de México del ejercicio
fiscal en funciones y a lo establecido por la Direcciéon de Administracion del
Ayuntamiento de Zumpango.

Articulo 36.- Todo servidor publico de la “Direccion de Obras Publicas” debera
portar durante el horario de trabajo en un lugar visible de la parte superior del cuerpo
el gafete de identificacion proporcionado por el Ayuntamiento que lo acredite como
trabajador del area y no debera hacer mal uso de ella en actos contrarios a la ley.

Articulo 37.- En el caso de que opere la separacién del puesto, el trabajador debera
entregar al Direccion, equipo, herramienta u algun otro bien que le fue asignado
como es: el gafete y la credencial, asi como el equipo de trabajo, de computo y de
oficina, documentos de trabajo, archivos magnéticos generados, etcétera.

Articulo 38.- Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las instalaciones
oficiales de la “Direcciéon de Obras Publicas”, asi como del Ayuntamiento y/o
instituciones publicas oficiales.

Articulo 39.- No se permite al servidor publico utilizar para un fin distinto al cabal
desempefio de sus funciones, el equipo de trabajo, instalaciones, unidades moviles,
maquinaria, bienes muebles o inmuebles propiedad del Ayuntamiento de Zumpango
bajo resguardo de la “Direccién de Obras Publicas”, por ende, el uso o la extraccién
de estos fuera del area de trabajo debera ser justificado y respaldado con un vale
de resguardo, siendo responsable de su integridad y funcionalidad.

Pagina 19

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




N\

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

ZUMPANGO

[fo Transtermacién centindal

2025-2027
Articulo 40.- De igual manera, esta prohibido el extraer documentos oficiales,
planos, carpetas o demas elementos que sean propiedad de la “Direccion de Obras
Publicas” sin previa autorizacién, salvo que los mismos sean utilizados para la
substanciacion de algun procedimiento.

Articulo 41.- Los servidores publicos que tengan en su responsabilidad y funcion el
manejo de vehiculos o maquinaria oficial deberan contar con la licencia de manejo
vigente respectiva.

Articulo 42.-Todo servidor publico de la “Direccion de Obras Publicas” tiene
prohibido ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad o la de los
demas, o que pueda dafar el mobiliario y equipo propiedad de la Direccién, debera
ademas de respetar y cumplir las medidas de seguridad que su area de trabajo
requiera para garantizar su buen desemperio, el desacato a esta prohibicion sera
sancionada conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Articulo 43.- Esta prohibido de manera general presentarse en estado de ebriedad
o bajo influencia de algun narcético, droga psicotrépico o enervante asi como
introducirlos e ingerirlos en las instalaciones de la “Direccién de Obras Publicas” o
en los lugares donde esté realizando sus actividades propias de la Direccion, salvo
gue en éste Ultimo caso, exista prescripcibn médica, la que debera presentar al
superior jerarquico antes de iniciar las labores; en caso contrario se dara aviso a las
autoridades correspondientes

Articulo 44.- Todo servidor publico de la “Direccion de Obras Publicas” debera
mantener las instalaciones area de trabajo y equipo a su cargo en estado limpio y
optimo para las labores diarias. Es su obligacion ademas comunicar a su superior
jerarquico y/o director de la Direccion de Obras Publicas sobre las deficiencias que
adviertan en el trabajo a fin de evitar dafios y perjuicios.

Articulo 45.- Respecto del incumplimiento del presente reglamento y a lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, la Direccién de Obras Publicas dara vista al Organo Interno de Control
Municipal y la Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Zumpango, a efecto
Que efectuen el procedimiento correspondiente para determinar la gravedad e
impongan las medidas de apremio correspondientes.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. -El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion y publicacion.

SEGUNDO. Con el presente reglamento, se deroga el ordenamiento anterior, de la
misma indole y naturaleza.

TERCERO.-. Para lo no previsto en el presente reglamento, se estara a lo dispuesto
por el Ayuntamiento de Zumpango, Estado de México.
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
ABRIL 2025 SE ELABORA EL REGLAMENTO INTERNO DE LA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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