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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Direccion de Obras y Servicios Publicos, y los departamentos que la
~ conforman.

Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de

actividades que deben seguirse en la realizacion de.las funciones de una unidad
administrativa.

El Manual incluye ademéas los cargos y organismos auxiliares que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

En &l se encuentra registrada la informacién bésica referente al funcionamiento de
la Direccién, sirviendo al tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento y
desempefio de los procedimientos para un buen desarrollo de los programas que
corresponden al cumplimiento. de objetivos - del Honorable Ayuntamiento de
Caxhuacan, Puebla.

Para mantener la vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma

permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso sé contara con un g““fﬁ‘%’fb

ek )

responsable por parte de la Direccion, asi como de la sugerencia que realice el &-C¥
\\‘{‘\‘UO"A’ L
Director de Obras y Servicios Publicos. S ﬁ@‘

DEL UNTAMIENTO
GAXHUACAN, PUE.
. 2021-2024
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Director de Obras
Tesorero
Contralor

Representante de Inspectores y Presidentes Auxiliares.

iCONFIANZA QUE 1005 1y

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

[ ‘ - %) PROCEDIMIENTOS

1. | Programa anual de Obras.

' 2. | Reporte trimestral del Sistema de Recursos Federales Transferidos
del portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico | |
h | (SRFT)

3 Ejecucion y Supervisién de Obras. |
4, ‘ Mantenimiento y cambio de luminarias |
e

Recolecc1on de basura y 11mp1eza del Mumclplo

e e e e e

PROGRAMA ANUAL DE OBRAS.

" e ey - OSSR T s e e \.m
= ' PASOS ‘: RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA | FORMATO £ ‘
I o], _ACTIVIDAD ¥ ) ey
| 1. Secretana General En la primera semana de Notificaciones | >
| “ del Ayuntamiento  febrero, se envia notificaciones | htaria
[ . a inspectores y Presidentes - ANERAL
| | Auxiliares para que acudan a la | DESEYUNTAMIENT
= [ | reunién para analizar Yy | W%CEAO’;APUE
| :‘, selfaccmnar las acciones y ?bras | ORFIARZA OUE NOS I
‘ | a ejecutarse en el afio corriente, |
_ o y en consecuencia firme el Acta
| e COPLADEMUN. ‘
g ’ - Pagina 04
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\Z——j\ Secretaria General ‘BEnldin

| del Ayuntamiento ({7} fébxgts notifica Oficio a

§ '3, 7 Director de Obras
! Puablicas
il
I
4, ' Director de Obras
‘: | Publicas
| ‘j
h ‘
‘\ 5 .T _1 Director de Obras
Puablicas
_ !
| !
[ I;
- " 11
| 6. 7 Convocados a
¥ 1 Reunion
T | Director de Obras

‘ | Publicas

CALLE: 24 DE FEBRERO ne. 417

COL. CENTRO, CAXHUACAN, PUEBLA.
C.P. 73520

H. AVUNTAMIENTO' £

gy et
o

ma primera semana Oficio

Representante del Gobierno del
Estado de la reunion descritay, st
en el punto 1. 8
representante sera
funcionario de la Secretaria de

-

la Funcién Publica, quieQONTRY
fungira como Secretario W™
Técnico. CAX

Prepara la reunién, incluye_n%mmﬁﬁi@»\'c !
la redaccion del acta COPLADEMUN
en borrador |

Acta de

COPLADEMUN |

en borrador i
|

Llevando a cabo la reunioén con
la presencia de . Cabildo,
Representante del Gobierno del
Estado, miembros del comité, . ,
asi como de Inspectores y .
Presidentes Auxiliares. Toman '
acuerdos relativos a las obras a |
ejecutarse en el ano,

priorizando beneficio colectivo. ‘
Redacta proyecto final de Acta Acta :
COPLADEMUN y lo pasa a COPLADEMUN
firma de Cabildo,
Representante del Gobierno del
Estado, miembros del Comité, .
asi como de Inspectores y |
Presidentes Auxiliares. '
Leen Acta COPLADEMUN y
proceden a firma

Archiva el Acta en Carpeta de
Archivos de la Direccion.

Acta !
COPLADEMUN
Carpeta de |
Archivos de la
Direccion.

. .

:
o A ia
S
’\IIENTO
CAXHUAT AN, PUE.
20212024
FCOAFLANTA QUE NOS LiNg 1
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— /W:.“-r,“.u‘;. GENERAL DEL
\ AYUNTAMIENTO g
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i Eaid 53 Y
(LR L8 BVHE P T

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION Y SUPERVISION DE OBRAS

' PASOS | RESPONSABLE

1. ' Director de
: | Obras Publicas
| |
‘”2- | Director de
" | Obras Publicas
|
. |
3.  Director de
| ' Obras Publicas
4 ] ﬂl Autoridad Estatal
| [
| 5. | Director de
' | Obras Publicas
“6 ﬁ ki‘ Tesorero

[

i
“ |
f |
!Ff | | Director de
(I Obras Publicas
8. | Director de

as Publicas

CALLF: 24 N% +¥RPERO No. 417

COL. CENTRO, CAXHUACAN, PUEBLA.
C.P. 73520

ACTIVIDAD

Realiza la conformaciéon del
Comité Ciudadano para la
Ejecucién y supervision de la
Obra correspondiente
Conforme el Acta
COPLADEMUN  del programa
anual de Obras del afno en
curso, organiza el expediente
de la Obra en especifico a
gjecutar, incluyendo el Acta
Constitutiva del Comité de
Obra.

Solicita validacion técnica del
expediente a la Autoridad

correspondiente, segtin el tipo

de obra a ejecutar.
Otorga validacion de la obra

Gira Oficio a Tesorero, respecto
de suficiencia presupuestal y
autorizacion de recursos.

Da contestacién al Oficio,
respecto  a la  suficiencia
presupuestaria y autorizacion
del recurso, asi como especifica
el namero de Oficio en el que se
asignara el recurso destinado
para la obra.

Lleva a cabo Procedimiento de
Adjudicacion

En la fecha de inicio de obra
pactada en el contrato de Obra,
lleva a cabo “banderazo de
inicioc” en compafiia de
autoridades del Ayuntamiento

DESCRIPCION DE LA

 FORMATO |

Acta
Constitutiva |
del Comité de |
Obra
Acta de ‘
COPLADEMUN |
Expediente de
Obra.

Expediente de |
obra

Expediente de !
obra |
Oficio ’

,::’_‘r -AI"..? :
XHUACAN S

fCONF| 212024
Contrg”%a@éos Ungr

Obra F

"~ GERER

DEL AYUNTAMIENTO

CAXHUACAN, PUE.
2021-2024
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" | Contratista y

 Director de
| Obras Publicas

Contratlsta

Director de

| Obras Publicas

Tesorero

' Auxiliar de

" Director de
| Obras Publicas

[ Contratista

|=

I
n
il

| Director de

| Obras Piblicas.

— O RN A

2024 ﬂﬁ#”“})o-::‘.f
A&gnacmlqﬁ g jﬂes;,d,ente de
Obra y a Supenntendente de
Obra, respectivamente, a fin de
que ambos realicen
diariamente la Bitacora de
Obra, asi como el reporte
fotografico.

CAXHUACAN =

calendario de
de

Conforme al
ejecucion
(procedimiento de
adjudicacién), presenta
estimaciones para realizar el
cobro de los trabajos
ejecutados. Las estimaciones se
agregan al expediente.

Analizar estimaciones y gira
Oficio a Tesorero, solicitandole
Orden de pago, especificando el
monto a pagar.

Recibe  Oficio y  realiza
procedimiento de pago a
Contratista. Envia copia de
factura a Director de Obras
Publicas para su archivo.
Archiva Oficios y copias de
facturas en el expediente de
Obra, sistematicamente.
Presenta escrito en el que
notifica a Director de Obras
Publicas de la terminacion de la
obra, junto con la estimacién
finiquito y fianza de vicios
ocultos.

Analiza Estimacion Finiquito y
Fianza de vicios ocultos. Gira
Oficio a Tesorero, solicitandole
orden de pago, especificando el
monto a pagar.

realiza
pago a

Recibe  oficio y
procedimiento de
Contratista.

Bitacora de
Obra Reporte

BEstimmacior

obrdPONFIANZA QUE Nog (e

Estimaciones.

Oficio.

Oficio.
Factura.

Oficio.
Factura.

Escrito con
estimacion
finiquito.
Fianza de

vicios ocultos.

Oficio.
Escrito con
Estimacion
Finiquito.
Fianza de

vicios ocultos.

Oficio.
Oficio.
Factura.

CAXHUAG AN, PUE.
20%1-2024
| ONF12 4424 QUE NOS UNE!
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17. ' Director de
[ | Obras Piiblicas
|
| 18. Com_tte de Obra

CALLE: 24 DE FEBRER™ *.;, (77

COL. CENTRO, CAXHUACAN, PUEBLA.
C.P. 73520

::M_ Ax
A ;MUE 2021 -2024

2 de ctura
Dﬁed: gﬂ'ﬁﬁﬂﬁﬁs lBbras Pubhcas
para su archivo.
Realiza Acta de Entrega-
Recepcién de Obra y convoca al
Comité de Obra para llevar
acabo acto de entrega.
Llevan a cabo inauguraciéon de
la Obra, firman Acta de
Entrega-Recepcion de Obra.
Se recaba Reporte fotografico.

g ONFIANZA ()1)e wJ\ LINE®

Acta de
Entrega
Recepcion de
Obra

Acta de
Entrega
Recepcién de
Obra.
Reporte
fotografico.

WEB. www.caxhuacan.gob.mx

TEL: (233) 311 2034

DEL AL "
CAXHUAT AN, PUE.
20') J
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CAXHURCEN CONFIANZA QUE NOS UNE

Ahgin ,r-:.’E.

A _em ey £
ﬂ-;‘,u.:!é

PROCEDIMIENTO DE REPORTE TRIMES T

DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO (SRFT).

' PASOS = RESPONSABLE  DESCRIPCION DELA

] ACTIVIDAD
) | 15 | Presidenta Anualmente Oficio.
‘ 1‘ Municipal nombra/cambia/ratifica a Enlace
. . ante la Secretaria de Bienestar del
‘ | Estado de Puebla, quien en el !
o I Director de Obras Publicas.
| 2. | Secretaria de Recibe el oficio con nombramiento; Oficio.
| Bienestar del envia correo electrénico a enlace, Correo ’
e | Estado de Puebla  anexando usuario y contrasefia.  electrénico
18. ., ' Secretaria General Recibe oficio, turna a Director. Oficio. ‘
4, | Director de Obras  Recibe oficio y lo archiva. Oficio. ‘
| ‘ y Servicios |
{ Pablicos : :
. | |
| 5. | Director de Obras  Cada trimestre, en los primeros N/A |
| ¥ Servicios quince dias posteriores a su
. ' - Pablicos finalizacion, actualiza las
| ‘ obligaciones aplicables en el portal |
!' | SFRT, segun lo acontecido en el ‘
- ' - ; trimestre correspondiente.
| 6. | Director de Obras . Envia oficio a Secretaria de Oficio
| y Servicios Bienestar para informar la
- | | Publicos actualizacion del portal de SRFT,
i : Archiva Acuse.
b2t-2024
: j—-——/—\ jCONFIANZA QUE NOS UNE!
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*CAXHUACAN-

DIAGRAMA DE FLUJO!!

[y
. f!":'_"'ﬂf?

SECRETARIA DEL BIEN

£STADO DE PUEBLA

ESTAR Dl

PRESIDENTA MUNICIRAL SECRETARIA GENERAL

| | Recbe el oficio con nombramiento; envia
correo electrdnico a enlace, anexando
Usuario y contrasefia.

Recloe oncio y o

archiva

Envig oficio & Secretaria de Bienestar para |

Pagina 11
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE ACCIONES Y/O OBRAS

' PASOS | RESPONSABLE ~ DESCRIPCIONDELA
B ‘ ACTIVIDAD .
‘ 1. Director Conforme plan anual de Obras,

| | lleva a cabo procedimiento de
| adjudicacion de la Accion y/ o
S Obras.

| 2. | Director Acuerda con la empresa contratada L
L] la logistica de la Accion. {CONFIRNEEE |
. | ‘ N/A ;
3.  Empresa Acude a Municipio para la visitar i
I del lugar de la accion.
| | N/A
| 4, ' Director Instruye a  Subdirector = que
' . . supervise los acciones a emprender. .
| | N/A :
3 5. | Subdirector Supervisa preparacion de acciones
i{ | 0/y obras, da parte de novedades a |
Y Director. !
i % ?i N/A |
6. - Director Recibe parte de subdirector. |
i‘ ! Conforme a contrato, firma la
- g entrega de las acciones I
[ o | N / A |
7. | Director Da cuenta a Presidenta Municipal. |
= | . i N/ A |
' 8. ' Presidenta Recibe cuenta de cambio de los
| ' Municipal trabajos realizado de cada una de

las acciones. .

m«m

Pagina 12
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L g
0 -“
unIca= T iy

CAXHUACAN PIE — .7
2021-202 —

jCONFIANZA QUE NOS UNEY

DIRECTOR DE OBRAS

PUBLICAS ! EMPRESA
\
Conforme plan anual de Obras,
lieva a cabe procedimiente de
adjudicacion para cambio de
luminarias
4 Acude a Municipio a la

colocacion de luminarias

contratada la log £ i
colocacion de luminarias (

Supervisa colocad OF

e iirmina < -
de lurminarias, da

f parte de novedades a

Directof

parte de

subdirector

Conforme a contrato,

firma la entrega de

e cuenta ae

camiio de luminarias

FIN DE
PROCESD

DIRECCIONDE ————
" iy —/,\jj/
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CONFIANZA QUE NOS UNE.

CAXHUZCZAN-

LA i

RECOLECCION DE BASITRA Y LIMPIEZA DEL MUNICIPIO

- PASOS ‘3 RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA - FORMATO
| et R e 1 A’CTIVIDAD . 3
a | 1, | Director de Obrasy Instruye a Subdirector de la ;N&
! “ Servicios Pablicos =~ elaboracién y actualizaciéon del %
! rol de rutas y de personal de |
] limpieza. CONTR
2.  Subdirector de Elabora y actualiza el rol deyltaka
‘ . Obras y Servicios rutas de basura y personal de 20212024 ;
| Publicos limpieza. {CONFIANZAQUENOS UNBY |
| " Lo remite a Director para
I ‘ validacién.
| 3. | Director de Obrasy Valida el rol, cita a una reunién Rol ‘J
I ‘1 Servicios Publicos con choferes y personal de |
!1 ) | limpieza para conocimiento. |
4. | Choferes de basura Acuden areunion, de enteran de Rol |
| ‘ y Personal de actualizacion de rol  para
T_ | Limpieza  cumplir con sus funciones. |
DIAGRAMA DE FLUJO

Ctor cle

Instruye a subdir

elaboracion yactuahzacion del
) aral de

Valida el rol, ¢ita a una reuarnion

an choters anal de

niento

[ 1che 1 FeLr

4 enteran de actual
. = e ™
e rol para cumplir con

sus funciones

FIN DE 2021 202‘
PROCESO ICCNFWWE'OSW
- T Pagina 14
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Cgﬂ‘:";".,

FUNDAMENTO LEGAL

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexican®ms1-2024™
Constitucion Politica del Estado Libre y soberand‘d&/ Bi&ifa e
Lineamientos de Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.
Ley Organica Municipal

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Reglamento Interno del Municipio de Caxhuacan, Puebla 2021-2024

(L XS TAMIENTO
CAantUACAN, PUE.
2021202 Pagina 15
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CEXHUXDAN-

Manual de Cﬁﬁ
Organizacion de la
Direccién de Obras y
Servicios Publicos

' Qkaggr"@DP MP/21-24/01-12

Fecha de Elaboracién: 01/11/2021

Fecha de Actualizaclén: 01/12/2021

(
i T E— — |I
CONTRn. m ' ol y

CAXHUACAK
20212024

ICONFINZAQUE 403 (e

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION DE OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS

CALLE: 24 DE FEBRERO No. 417

COL. CENTRO, CAXHUACAN, PUEBLA.
C.P. 73520
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«CAXHURCEM-

2021 2024 -
S JCONFIZN7S AUE NOS UNEY
\'M {'l'"'

LENRY

) Kl
Indice DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

1. Introduccién

4
2. Marco juridico - administrativo 6
Fed
ederal 6
Estatal
y 6
Municipal
7
3. Mision, Vision y politica de calidad 8
4. Estructura organica 9
5. Organigrama general 9
Organigrama de Direccion de Obras y Servicios Publicos 10
Objetivo General 10
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1. INTRODUCCION

El presente manual de Organizacién es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica la informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridica-
administrativo, atribuciones, estructura organica, objetivo y funciones de la
Direccion de Obras Publicas que en virtud de la necesidad que tiene el H.
Ayuntamiento de para regular el actuar de los servidores Publicos en sus funciones
y obligaciones siendo de vital importancia para el buen funcionamiento de los
servidores publicos, constituyendo en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre los elementos de la estructura
organizacional.

El presente manual esta dirigido a todo el personal adscrito a la Direccion, asi como
al nuevo ingreso para que conozca con precision las actividades a desemperiar y

con ello, propiciar la uniformidad y continuidad en el trabajo.

CAIUACAN, PUE.
2021-2024
{CONFIANZA QUE NOS UNE'
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados son las mismas
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General de Trasparencia y acceso a la informacién

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Saludad

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos

Reglamento de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
para el Estado de Puebla
- Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Pueblay sus Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla
Ley de Agua para el Estado de Puebla
Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Munigipio de Puebla
= Reglamento de la Ley de Archivos del.Estado ‘H%ﬁﬁebla
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Ley Orgénica de la Administracion Publica:del Estado de Puebl
Ley de gtastro Puebla. [ 5{ ‘ )
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MUNICIPAL AW'_;
i CONFAZ 0 512
Ley Organica Municipal

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipfé :
c XHUACAN,

Plan de Desarrollo Municipal 2091.9004
Ley de Ingresos del Municipio {CONFIANZA QUE N1S INE!
Cédigo de Etica Municipal

3. MISION VISION Y POLITICA DE CALIDAD
MISION

Brindar transparencia en las obras a realizar en el Municipio para la satisfaccién de
las necesidades de la poblacion en general, cuidando cada detalle para garantizar
la estabilidad del entorno de cada uno de los ciudadanos, asi como del medio
ambiente natural de Caxhuacan.

VISION

Dar alcance al desarrollo de planificacién de infraestructura que caracteriza al
Municipio, dotandolo de mejoras para la calidez de vida para cada uno de los
habitantes de este, y que por ello quede caracterizado por el mejoramiento de la
imagen urbana.

B POLITICAS DE CALIDAD

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y de armonia.

Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con
fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias
cambiantes o adversas.

Responsabilidad: Como serwdores publicos somos capaces de tomar demsnonesoﬂ :
de manera consciente, asumimdis consecuenmas que tengan las citadag4

- decisiones y respondemos po
momento.
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PP Y
reconocer Ias diferencias de los demas, entendemos sus exprmﬁgk‘ ﬁctltudes
asi como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus vanan?@&“ﬁsmas
para tener armonia en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Eficiencia: Como servidores plblicos somos capaces de atender de forma oportuna
a la ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos, con
base en los procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que
existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el
ejercicio de nuestras funciones e inspiramos confianza a la ciudadania que solicita
de nuestros servicios,

Compromiso: Como servidores  publicos trasformamos las promesas en
realidades, ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello
que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros
objetivos.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho,
garantizamos el acceso a la informacién Publica Gubernamental con quienes tienen
el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos los datos personales, el derecho
a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las
excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.
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CONF gtz
ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE onm ¥'SERV] a;,,{, 3. PU

E‘?ﬁ
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vt

Director de Obras fCO“F'A"ZAOUENOSUNE'
y Servicios
Publicos

Subdirector de
Obras y Servicios
Relacionados

OBJETIVO GENERAL

Prever las acciones necesarias a efectos de que los trabajos en las obras que se
inicien y terminen estén dentro de las fechas establecidas desde la planeacion,
programacién y contratacion, corrigiendo durante la ejecucion de los contratos las

calidad que se merecen.
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6. DESCRIPCION DEL PUESTO D&ﬁi’REd’r@R DE OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS. FlAAZA §i7 e 1o

‘ NOMBRE DEL PUESTO'

'NOMBRE DE LA fencicn o S Servicios PiblicEaTNELoNE b
DEPENDENCIA: ¢ AXHUA m’
AREA DE " Direccién de Obras y Servicios Publicos?02!-202==
ADSCRIPCION: mﬂmm’n NUE NOS UNE?

A QUIEN REPORTA: Presidenta Municipal

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar de Obras Publicas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

- INGENIERO O ARQUITE¢:TO o

CONOCIMIENTOS: ManeJo de la ley de obras publlcas asi como del
reglamento, conocimiento de los programas del
gobierno Federal, Estatal y Municipal, manejo de
programas de disefio grafico y costos asi como
paqueteria Office.

HABILIDADES: Comparferismo, compromiso, resolucion de
conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo,
firmeza, capacidad de analisis de informacion,
disefio y creatividad.
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CEXHUREZN- CONFIANZA QUE NOS UNE

1. Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, intevan oL

- titulares de la administracién, organismos auxiliares, ciudadwﬁiﬁ%dios
comunicacion. :

2. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal en materia

de Obra Publica.

3. Elaborar y tramitar la autorizacién de Programa Anual de Obra Publica Municipal

y su respectivo presupuesto, asi como los planes y programas que aquel le

encomiende.

4. Coordinar y ejecutar acciones de programas sociales de inversion, de recursos

Federales, Estatales y Municipales del Fondo de Infraestructura Social Municipal

(FORTAMUN).

5. Ser enlace entre el H. Ayuntamiento y sectores Sociales para la organizacion y

designacion de obras conforme a los recursos disponibles.

6. Asistir al Presidente Municipal en las funciones técnicas del comité de Obra

Publica.

7. Realizar asambleas ordinarias y extraordinarias para la priorizacién de Obras del

comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal COPLADEMUN

8. Programar, proyectar, ejecutar, mantener, conservar y en general, realizar todas

las actividades vinculadas a la Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma

= que se realicen en el Municipio.

9. Promover y planear la Obra Publica que con cargo al presupuesto del Municipio,

se requiera ejecutar.

10. Coordinarse con las actividades Federales, Estatales y Municipales, para la

realizacion ‘de la Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma en el

Municipio, asi como para la aplicacion de la normatividad en la materia.

11. Aprobar y validar, los estudios técnicos, proyectos y dictamenes de su

. competencia, necesarios para la programacion y ejecucion de la Obra Publica Y o
Servicios Relacionados con la. misma que se ejecuten en el Municipio, revisandp LN
que se apeguen a la normatividad legal vigente y a las especificaciones técnicas YWELS

ENOS UNE

) constructivas establecidas requeridas. SECRETARIA
12. Asistir al Presidente Municipal, en la suscripcién de los contratos y conveniosDEeerE ; LNT@
materia de Obra Publica y Servicios pelagghados con la misma. CAXY PUE.

S . “. ','f”." . i
13. Autorizar los documentos que JRIPIRESK los pagos a realizar a las empresl.caﬂ,%q ke NG W
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14. Vigilar y autorizar, la ejecucion de@m pbraPgb;hwqrﬁamqtgaﬂﬁelacmnados con
la misma que se realice en el Municipio, decidiendo bajo su responsabilidad y
apegandose a la normatividad vigente, sobre los aspectos o situaciones que se
presenten, informando al Presidente Municipal las decisiones que hubiere tomado.
15. Llevar un control de cumplimiento de las obligaciones asumidas en los contratos
o convenios de obra correspondiente, por las personas fisicas o juridicas que
ejecuten Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma por cuenta del
Municipio, reportando cualquier irregularidad que cometen, para que tome las
medidas legales conducentes.

16. Verificar la debida terminacién de los trabajos conforme a las condiciones
establecidas en el contrato, en tiempo y forma, de la Obra Publica emprendidas por
el Municipio, asi como la entrega-recepcion de las mismas.

17. Elaborar y rendir en tiempo los informes que el Presidente Municipal y/o el
Contralor le requiera, respecto de los avances de |a ejecucion de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma y de las acciones a implementar para lograr
los fines que en materia de Obra Publica se haya propuesto la Direccion.

18. Validar la apertura de las Bitacoras de Obra, en términos de las disposiciones
legales aplicables.

19. Designar a los Servidores Publicos que deben fungir como residentes de obra
en términos de las disposiciones legales aplicables.

20. Tramitar en su caso, ante las autoridades correspondientes los permisos,
licencias y demds autorizaciones que procedan para la realizacion de la Obra
Publica que se realicen en el Municipio.

21. Informar al Presidente Municipal los requerimientos de las areas y predios que
sean necesarios afectar para la ejecucién de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la misma, y en caso de aceptacion realizar fias gestiones necesarias para su
utilizacién.

22. Ordenar se ejecute el retiro o demolicion, de cualquier tipo de construccion que
se haya realizado en via publica, dreas verdes, areas comunes sin el permiso
correspondiente, previa solicitud de la autoridad competente.

23. Solicitar el auxilio de la fuerza publica para efecto de ejecutar las ordenes des, sfc
retiro o demolicion. . o
24. Vigilar que la Obra Puablica y los servicios relacmnados con la misma, se ejecutehm' s
de acuerdo a los programas y clausulasg
25. Establecer los criterios técnicoSJesige
para la realizacion de la Obra Pu{ey

directa. DIE mﬁﬂ&)ﬁ%ﬂﬁ
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26. Coordinar el ejercicio de las asignaciones presupuestaie;p:oi;gsmndientes ala
- Obra Publica y los servicios relacionados con la misma, en el ambito de su
competencia.
27. Revisar y analizar en el ambito de su competencia toda la documentacion
necesaria enviada por los contratistas para la formalizacion del contrato o convenio
correspondiente de conformidad con la normatividad aplicable.
28. Coordinar y realizar por si o a través de terceros los estudios técnicos y
proyectos necesarios para la ejecucién de la Obra Publica a su cargo y cuando estos
se realicen por terceros, revisar que se apeguen a la normatividad y
especificaciones técnico-constructivas establecidas y requeridas por parte de la
misma, validando en todos los casos con su firma, los estudios técnicos y proyectos
que sirvan para la programacion y ejecucion de la Obra Publica a su cargo.
29. Elaborar y revisar los informes técnicos de los proyectos de Obra Publica y los
servicios relacionados con la misma.
30. Coordinar la integracion de los expedientes de Obra Publica y los servicios
relacionados con la misma, que sean de su competencia.
31. Emitir y suscribir, los dictamenes financieros, técnicos y econémicos que
fundamente las resoluciones que se tomen en los procedimientos de adjudicacion
a cargo del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados para la
- emision de fallo respectivo, revisando que se apeguen a la normatividad legal
vigente y a las especificaciones técnicas y constructivas establecidas y requeridas.
32. Participar en el ambito de su competencia, con el area correspondiente en la
integracién de las acciones que se requieran para la instrumentacion de esquemas
de participacién publico privado, proyectos de inversion y demas que sean
competencia de su competencia, en términos de la legislacién aplicable.
33. Participar en la formulacién del programa del trabajo anual y/o programa
presupuestario anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un jniag

A

pormenorizado a la unidad de contraloria de los avances realizad3y

cumplimiento de metas, de manera trimestral o cuando la direccion de contraigs
requiera.

34. Coadyuvar en la integracion de la informacion necesaria para los tema ENTO
transparencia. 3CEAL iy

{CONFIRNZA QUE NOS UKE!
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7.- DESCRIPCION DEL P %‘! DE SUBDIRECTOR DE 0 B

SERVICIOS PUBLICOS.

 NOMBRE DEL

PUBLmos

PUESTO: ' e L
NOMBRE DE LA Direccién de Obras y Serv101os Pubhcos
DEPENDENCIA:

AREA DE Direcciéon de Obras Y Servicios Publicos
ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTE; Presidente Municipal / Director de Obras y
) Servicios Publicos

A QUIEN No Aplica.

CORRESPONDA:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

i ESCOLARIDAD.. ‘.' INGENIERO o ARQUITECTO / AFIN

CONOCIMIENTOS: Manejo de la Ley de Obras Publicas asi como
del Reglamento, conocimiento de los programas
del Gobierno Federal, Estatal y Municipal,
manejo de programas de diseno grafico y costos
asi como paqueteria Office.

HABILIDADES: Comparfierismo, compromiso, resolucion de _m.,
conflictos, iniciativa, trabajo en equipo, - «ﬁ%
liderazgo, firmeza, capacidad de analisis de "1«"‘.1 S &
informacion, disefo y creatividad. %
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1. Facilitar la toma de decisiones del Director de Obra Publica, mt%ﬁ#‘ﬁﬂa :
los titulares de la Administracion, Organismos Auxiliares, ciudad@roes; ptratlstas
N y/o proveedores y medios de comunicacion.
2. Dar seguimiento a los acuerdos en material de Obra Publica tomados por el
Director de Obra Publica.
3. Realizar juntas comunales para priorizar Obras en las diferentes comunidades y
conformar los respectivos de comités de obras.
4. Apoyar al Director de Obra Publica para lograr el enlace entre el H. Ayuntamiento
y sectores sociales para la organizacion y designacion de obras conforme a los
recursos disponibles.
5. apoyar en la realizacion de asambleas ordinarias y extraordinarias para la
priorizacion de Obras del comité de Planeacién de Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN o similar).
6. Llevar acabo concursos que conforme los montos establecidos que por Ley sean
permitidos al Ayuntamiento, generando toda la informacién necesaria desde su
— programacion, autorizacion, presupuestacion, contratacion, ejecucion, supervision
hasta la conclusibn de las mismas integrando los expedientes (nicos a que
correspondan.
7. Asesorar a los solicitantes para realizar el tramite correspondiente a lo que se le
solicita en la notaria.
= 8. Verificacién de documentos para tramites de Desarrollo Urbano que ofrece el
Ayuntamiento.
9. Verificacion de predios fisicamente.
10. Revisién de planos para licencias de construccion.
11. Verificar que no haya afectaciones a predios colindantes, infraestructura
= exlstente ylo zonas Federales

cumplimento de metas, de maner
requiera.

DEL A NE,
formacuén necesaria para los tema&rdjer XN, pT;L-O

transparencra. AN DE 20212024
s "CONF*.WAQUEF?@giaa 15
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14. Ejecutar las actividades de maﬁﬁ%ﬂ%Semqos pBfi
- aprobados por el Director General. "
15. Dirigir e implementar en materia de servicios Publicos beneficio de la ciudadania
vigilando que se cumpla eficazmente con el programa anual de trabajo y que se
- realicen las funciones de acuerdo al cargo asignado.
16. Revisar los informes de las unidades administrativas adscritas a la direccién e
informar mensualmente o cuando asi lo requiera la Contralor Municipal.
17. Ejecutar las actividades que le asigne la Presidenta en materia de Servicios
Publicos.
18. Proponer a la Presidenta los movimientos del personal administrativo de la
Direccién a su cargo. '
= 19. Elaborar los oficios solicitados para dar la atencién a las solicitudes.
20. Atender las solicitudes de apoyo que la Presidenta Municipal y las dependencias
que se requieran en el ambito de su competencia.
21. Realizar lo necesario para la prestacion de los Servicios Publicos como son:
a) Alumbrado Publico
b) Mantenimiento General
c) Parquesy Jardines
d) Panteones

22. Atender las actividades que el cabildo determine, segln las condiciones del
Municipio, asi como su capacidad Administrativa y Financiera.

23. Verificando las unidades Administrativas adscritas a la direccién se cumplan en
tiempo y forma requeridos.

24. Atender las demandas de la ciudadania en el &mbito de su competencia.

. 25. Mantener el control de los inventarios y materiales de almacén de servicios
generales.

- 26. Recibir el material que se suministre al departamento.
27. Registrar las entradas y salidas de material y herramientas. g@;: s,
28. Activar los inventarios mensuales. F R W5
29. Entregar herramientas y maquinaria bajo resguardo del personal que re&ﬁ‘g;’
30. Solicitar la elaboracién de requisiciones del material faltante.
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