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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizaciéon y Funciones, en el cual se establecen la \\
Estructura Organica adoptada por la Direccién de Obras Publicasy las \
Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la \ i
integran. § '

El proposito de establecer una Estructura Orgdnica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo@
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dIChOS\

niveles. §
Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las \g\
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos
ayuda a senalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad
e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de %
funciones. '

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Obra

Publicas vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa
cumpla debidamente con las funciones establecidas en el presente
documento, el cual sdélo podra ser facilitado a personas ajenas a esta
Dependencia cuando exista una autorizacion expresa del Director de
Qbras Publicas.
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de lds
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Director de Obras Publicas, fueron recopiladas, estudiadas, analizadas
y documentadas en coordinacion con el personal adscrito a cada
Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las mismas,
deberd ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para su
validacién correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

I1. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Funciones
son:

'
¢ Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependenciaN?}
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada §

en la Direccion de Obras Publicas.

¢ Documentar las funciones generales y especificas de los puestos
que integran la Direccién de Obras Publicas.
—7\'
¢ Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo %
ingreso en cuanto a sus funciones. :

0 Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

Q' Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ( _
ejercicio de su funcidn, procurando que su desempefio sea legal, 1
honrado, leal, imparcial y eficiente.

mC
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El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para
todo aquel Servidor Publico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.

I1I. ALCANCE

IV.  MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

¢ Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para
el Estado y los Municipios de Guanajuato.

¢ Ley de Planeacion para el Estado de Guanajuato.

¢ Ley para la Proteccion y Preservacion del Ambiente del Estado ‘

Sy
de Guanajuato. -5
0 Ley de Fraccionamientos para el Estado de Guanajuato.
0 Ley de Coordinacion Fiscal. C

0. Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado d ;'
' /Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2017. ; N

¢-..Cddigo Civil para el Estado de Guanajuato. % _
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0 Ley de Acceso a la Informacidon Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

0 Reglamento Organico de la Administracién Plblica del Municipioj;/;
de Purisima del Rincén, Gto. /( W
? )

V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Director de Obras Publicas

Funciones:

0 Planeacidn, organizacion y coordinacion de las obras y el
desarrollo urbano en el Municipio de Purisima del Rincén.

Nt\.

- - F r - - - . . - - . F @

¢ Coordinacion tecnica, administrativa y financiera de la ejecucion ..é
de obras publicas.

¢ Coordinar la construccidon y mantenimiento de las obras de’
infraestructura urbana tanto en el aspecto técnico como en el
administrativo y el financiero.

¢ Coordinar la planeacidn y ejecucion del Programa Municipal de
Obra Publica.

¢ Relacién con dependencias del Gobierno Estatal y Federal asi
como con organismos publicos y privados para llevar& cabo los

pre
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tramites y gestiones necesarias para la realizacion de las
diversas funciones y encargos de la Direccion.

Asistencia a reuniones relacionadas con los aspectos de obras
publicas y servicios, tanto con dependencias internas com
externas del municipio. ;‘

Relacién directa con las dependencias que confor
administracion publica del municipio.

Presidir las reuniones de trabajo con caracter ordinario y
extraordinario convocadas para efectos del desarrollo de las
politicas establecidas por el C. Presidente Municipal.

Participar en la elaboracion del proyecto de inversion de la obra
publica municipal;

Establecer mecanismos de control para el seguimiento fisico y __
financiero de las diversas obras de los distintos programas; \

Atender y coordinar conjuntamente con las dependencias ™\
Municipales, Estatales y Federales, las obras que se lleven a cabo %
con la participacion de éstas;

Controlar la elaboracién de las actas de aprobacion de obras
publicas y servicios relacionados con los mismos;

Programar los eventos para entrega-recepcion de obra;

Establecer y mantener actualizado el Padron de Contratistas del
Municipio;

P'rogramar preparar y supervisar el proceso de adjudicacion de
Contratos de Obra Pulblica y servicios relacionados con las

'mlsmas en cualquiera de sus modalldades /?/
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¢ Organizar y realizar los estudios e investigaciones de mercado
correspondientes a materiales e insumos para conocer y anallzar
los precios unitarios;

¢ Analizar y evaluar, en su aspecto técnico y econd
propuestas de obra presentadas por los concursantes, con el fin
de verificar que cumplan con la normativa aplicable;

¢ Analizar las partidas de: aditivas, deductivas y extras
autorizadas, que no sobrepasen el techo financiero para la
elaboraciéon de convenios;

O Gestionar la aportacion de recursos de empresas e industrias,
para que junto con recursos municipales coadyuven a la
realizacion de obras para el beneficio social;

P = e

WY T

O Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

0 Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo y que de alguna forma le incumba a su area de trabajo;

0 Fomentar la obra publica con la participacidn de los beneficiados
en proyectos de equipamiento urbano para el mejoramiento del
Municipio;

0 Informar y publicar las obras de beneficio social a realizarse en
cada ejercicio tanto en su inicio como en su terminacion, en los
puntos de mayor circulacion dentro de este municipio;

0 'Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aguello que especificamente le encomiende el Presidente

Municipal. e % %
6
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Funciones:

0

los lineamientos establecidos.
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Llevar el control y registro de las llamadas telefdnicas y mensajes
que recibe y realiza el Director de Obras Pulblicas, asi como
canalizarlas con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo
indique el Director de Obras Publicas;

Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las \ |
Dependencias y turnarlos para su analisis al Director de Obras \\
PUblicas o canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser \\\
necesario, elaborar oficios de contestacion en base a lo que '
establezca el Director de Obras Publicas;

Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con el Director
de Obras Publicas, la agenda de los asuntos, eventos y citas de
éste, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos;

Gestionar insumos necesarios para el buen funcionamiento de la
dependencia

3

Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demas documentacién que se genera o se recibe en la
dependencia;

Coordinacion del personal con dependencias municipales;

Gestion administrativa del area de Obras Publicas, de acuerdo a

Coordinar el trabajo realizado por el area de maquinaria. L :

e 7N
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0 Controlar la administracion de mantenimiento de vehiculos de la
direccion, asi como las instalaciones de la direccién.

0 Controlar los procedimientos de compra: requisici
proveedores, almacén, etc.

¢ Administrar combustible para los vehiculos oficiales de la
direccion.

0 Custodia y administracion del fondo fijo y resolvente asignado a
la direccion.

¢ Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Ys

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Obras Publicas.

Nombre del Puesto: Proyectista

Funciones:

¢ Levantamientos fisicos de inmuebles, revision de proyectos;

construccion de las diferentes obras, asi como dictamin

)

7

\ |

X

¢ Diseno de proyectos y revision de infraestructura municipal; \?

¢ Iniciar los expedientes de afectaciones que se generen por l\

técnicamente las areas afectadas, coordinar la comunicacion
entre los propietarios de las mismas y la dependencia
correspondiente del Municipio, para en conjunto nar la
decision que fomente el desarrollo del proyecto.

prC
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0 Elaboracion de tarjetas de precios unitarios, presupuestos y
proyectos de obra publica;

¢ Participar en las licitaciones publicas como apoyo técnico en sa// -t
revision de propuestas realizadas por los licitantes. ;{_,,4#

¢ Elaborar reportes de avances de programas; /

¢ Revision del andlisis de costos unitarios de conceptos fuera de
catalogo en obras ejecutadas por la direccion de obras publicas;

0 Gestion y tramite de expedientes técnicos ante otras instancias
de Gobierno;

0 Supervision de obras de drenajes sanitarios, caminos asfaltados,
empedrados, obra civil, etc.;

0 Revision de solicitudes de modificacion de proyectos u obras
realizadas siendo el ejecutor la direccién de obras publicas.

0 Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su
competencia asi como aquellos que le encargue el Director.

o

0 Formular dictamenes, opiniones e informes sobre el desarrollo
de los proyectos y obras realizadas, que le sean solicitados por
el superior jerarquico.

¢ Elaborar y revisar los reportes de los proyectos, estudios y obras,
para ser presentados al director.

(7 g0

¢ “\Revisar los trabajos que tienen por objeto el estudio, disefio
. /proyecto y calculo de Ios elementos que integran un proyecto de

obra publica. _
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¢ Coordinar, revisar y/o realizar los estudios que solventen la
factibilidad de los proyectos: Estudios de factibilidad, Estudios
de costo beneficio, licencias de construccidon y mercadeo.

1o

0 Solucionar cualquier duda en cuanto a proyecto que
surgir en obra en ejecucion o en su defecto ser un vinculo con
la empresa que desarrollo el proyecto.

0 Supervisar directamente y/o indirectamente mediante
supervisores de la direccion, las obras que el Director determine
como Grandes Obras.

¢ Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que §

acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda :
Y

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine %
el Director de Obras Publicas. §

Nombre del Puesto: Auxiliar de Obras Publicas

Funciones:

AL AN

¢ Integracion de expedientes técnicos para la solicitud de recursos
ya sean directos, estatales 6 federales.

¢ Supervision del control de calidad de las obras, tanto en Q \
construccion como las terminadas a fin de que sean respetadas ~——
y ejecutadas de acuerdo con las especificaciones proyectadas. \

0

¢ Proporcionar la informacién y cooperacion que sea requerida por
los demas departamentos que integran la Direccién de Obras

f Y AN SN}
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¢ Analizar los expedientes técnicos de las obras a realizar para, en
base a éstos, elaborar los catdlogos de conceptos para dichas

obras;
,, , ()
0 Diseno, proyectos y revision de infraestructura municipal;

0 Levantamientos fisicos de inmuebles, revision de proyectds;

¢ Elaboracién de presupuestos y proyectos de obra publica; \
O Participar en las licitaciones publicas; &

¢ Elaborar reportes de avances de programas;

N

¢ Gestidn y tramite de expedientes técnicos ante otras instancias §

de Gobierno; \\

¢ Revision del analisis de costos unitarios y estimaciones; &
¢ Supervision de obras de drenajes sanitarios, caminos asfaltados, |

empedrados, obra civil, etc.; \
¢ Coordinar la contratacion y desarrollo de los estudios y proyectos )

encomendados;

¢ Determinar los lineamientos, normas técnicas y especificaciones
necesarias para el desarrollo de los proyectos, estudios y para
su ejecucion;

¢ Resguardo de expedientes de obras;

¢ 'Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda,

o e NV

11
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¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Obras Publicas.
P2
s

0 Elaboracién y redaccion de contratos y convenios de Obra
publica, asi como de adquisiciones y suministros;

Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico

Funciones:

—

¢ Elaboracion de reportes mensuales y anuales de Obra Publica; Q\

O Revision de convenios Estatales y Federales para la
determinacion de un proceso de ministracion de recursos;

¢ Enlace para la entrega de reportes ante la ASEG; %\

\

¢ Enlace con Direcciones Estatales para la solicitud de recursos, a
traves de la ministracion en partes o Unicas;

¢ Enlace del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
(FAIS); -
)
¢ Elaboracién de reportes y actualizaciones del Fondo de 6
Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS); .

¢ Armado de las carpetas de expedientes de obras publicas; &

O . Participar como un segundo filtro en la recepcion de
documentacion recibida para Obras Publicas;
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0 Analizar los programas de trabajo presentados por los
contratistas y realizar las observaciones correspondientes de
acuerdo a lo programado.

0 Coordinar ante el departamento juridico el modelo de contrato
final de obra publica;

¢ Auxiliar en la administracion de la dependencia de Obras
Publicas y;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine -
el Director de Obras Publicas. \\\

%ﬂ”ﬂl \

Nombre del Puesto: Supervisor de Obras

Funciones:

¢ Llevar a cabo los registros de la bitacora de obra.

de verificar La calidad de los trabajos y conciliar con los
contratistas.

0 Elaborar y mantener actualizados los expedientes unitarios,

N

¢ Realizar el control de los volimenes de obra ejecutada asi como ‘\<\
5

hasta su recepcion; 5

¢ Comprobar los programas de obra, asi como el de suministro de
materiales.

O Evaluar los avances de obra.

O .Analizar y autorizar las estimaciones y generador
contratistas. W "
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Estudiar la problematica que se presente en la ejecucion de |
obra, para su atencion.

Analizar los problemas que pueden retrasar el desarefio de la
obra y proponer alternativas de solucién para evitarlos o
disminuir el riesgo existente;

Calificar el desempefio de los contratistas por medio de reportes
referentes al desarrollo de la misma, uso de materiales,
documentacion, entre otros;

Presentar dictamenes, opiniones e informes sobre el desarrollo \ ‘
de los proyectos y obras realizadas, que le sean solicitados por g\
el superior jerarquico; § |

Brindar apoyo al area de proyectos con levantamientos
topograficos, elaboracion de fichas de afectacion, etc.;

Proporcionar a los Organos de Control cuando estos la soliciten, &
documentacion referente a obras ejecutadas en el area;

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que \\§
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda, '

Y:

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Obras Publicas.
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Nombre del Puesto: Supervisor de Obras C

Funciones:
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Llevar a cabo los registros de la bitacora de obra.

Realizar el control de los volimenes de obra ejecutada asi como
de verificar La calidad de los trabajos y conciliar con los
contratistas.

Elaborar y mantener actualizados los expedientes unitarios
hasta su recepcion;

Comprobar los programas de obra, asi como el de suministro de \ | ,
materiales. "1

Evaluar los avances de obra.

Analizar y autorizar las estimaciones y generadores de Iosﬁi
contratistas. A

N
Estudiar la problematica que se presente en la ejecucién de la \%
obra, para su atencidn.

Analizar los problemas que pueden retrasar el desarrollo de la
obra y proponer alternativas de solucién para evitarlos 0 .EB
disminuir el riesgo existente; -

Calificar el desempeno de los contratistas por medio de reportes
referentes al desarrollo de la misma, uso de materiales,
documentacion, entre otros;
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Nombre del Puesto: Ayudante de Supervisor \
Funciones: & .L

%
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Presentar dictdmenes, opiniones e informes sobre el desarrollo 4
de los proyectos y obras realizadas, que le sean solicitados 5 .
el superior jerarquico; K zf

Brindar apoyo al area de proyectos con levantanfientos
topograficos, elaboracién de fichas de afectacion, etc.;

Proporcionar a los Organos de Control cuando estos la soliciten,
documentacion referente a obras ejecutadas en el area; \

Fungir de enlace ante los drganos de control estatal y federal en
materia de auditorias.

Coadyuvar a la solventacion de observaciones en materia de
obras publicas;

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda,

Y, \)\E\
X
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para D

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Obras Publicas.

Apoyar en el disefio, proyectos y revision de infraestructura
m.unicipal;

Levantamientos fisicos de mmuebles en coordinacion con los
V1 Usupervisores, & @/
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¢ Auxiliar en la realizacion de dibujos de topografia
0 Elaborar hojas de Excel para calculos estructurales;

0 Auxiliar en reportes ciudadanos de problemas en vialidades,
caminos y puentes,

0 Entrega de documentacion ante autoridades competentes con IN
debida supervision por parte de los supervisores de obras o el
director de la direccidn.

¢ Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
- acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Ys

P

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine  \!
el Director de Obras Publicas.

Nombre del Puesto: Personal Operativo A

Funciones: ng
¢ Coordinar los trabajos asignados a los operadores; & \

¢ Transportar al personal operador de maquinaria al lugar de
trabajo cuando se requiera;

| ¢ Abastecer de combustible a los operadores de maquinaria
pesada;

0 Mantener informado al Director de Obras Publicas sobre los
trabajos realizados y el estado en que se uentra la

‘maquinaria pesada; W & @/
TSNNg
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Nombre del Puesto: Personal Operativo B

Funciones:

¢
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Revisar condiciones mecanicas, eléctricas y en general las j
condiciones en las que se encuentran dichos vehiculos; /’ 1

Mantener en Optimas condiciones mecanicas y eléctricas dichos
vehiculos;

Llevar los vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo;

Asear y conservar en buen estado los vehiculos;
Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el
requerimiento de servicio mayor que necesiten los vehiculos y;

/%/

A9 LY T

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Obras Publicas.

Operar con diligencia la maquinaria pesada propiedad del
municipio;

Reparacion y construccion de bordos;
Abrir brechas;

Extraer material; C .

Nivelacidén de basura en rellenos sanitarios;

pAc
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¢ Acarrear materiales a comunidades (tepetate, grava, arena,

entre otros);

¢ Revisar condiciones mecanicas, eléctricas y en general las
condiciones en las que se encuentran dichos vehiculos;

¢ Trasladar maquinaria pesada, arboles entre otros;

O Limpiar rios y/o arroyos;

0 Mantener en éptimas condiciones mecanicas y eléctricas dichos \
vehiculos;

0 Llevar los vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y § ¢
correctivo;

0 Conservar en buen estado los vehiculos;

0 Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el Sg\
requerimiento de servicio mayor que necesiten los vehiculos y; R\?\g
ii}

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
su jefe inmediato y/o el Director de Obras Publicas.

Nombre del Puesto: Albailil \

Funciones:

¢ Reparacidn y construccion de baches dentro del Municipio de
Purisima del Rincon;

¢ Realizacion de obras de albaiileria, segiin calendarizacié

pendientes; W
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¢ Instalacion de muebles,

¢ Conservar en buen estado los vehiculos que se le asignen y que
le permiten transportan su material de trabajo;

0 Transporte de mobiliario.

¢ Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad ek
requerimiento de materiales que necesite y;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
su jefe inmediato y/o el Director de Obras Publicas.

Nombre del Puesto: Ayudante de Albanil Q%
Funciones: §~
¢ Apoyar al albaiil en la reparacion y construccion de baches; \

¢ Realizacion de obras de albadiileria en coordinacion con albafiil
de obra;

¢ Instalacién de muebles,
¢ Transporte de mobiliario L

¢ Conservar en buen estado los vehiculos que se le asignen y que
le permiten transportan el material de trabajo;

O Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el
requerimiento de materiales que necesite y; \ ;::
20
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Nombre del Puesto: Encargada de archivo

Funciones:

Y
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Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine /,
su jefe inmediato y/o el Director de Obras Publicas. % }:

Coordinacién con el Personal Operativo A, para controlar las ;;;
salidas de material asignadas a la direccién de Obras Publicas. }\\ |

\
Control del archivo de la direccion de la direccion de Obras§
Publicas;

Ordenar y archivar carpetas de proyectos y estudios varios.

Apoyar en el recabado de firmas, sellos, copias, y todo lo que se
le solicite en cuestiones administrativas de la oficina.

Resguardar y etiquetar los bienes inmuebles; (\gﬁ
'7\

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que q
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda; —~{

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine

su jefe inmediato y/o el Director de Obras PUblicas.

3 o



Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Funciones:

0
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Recibir la solicitud de participacion en el programa de obras p
cooperacidn por escrito por parte de los vecinos, a solicitu
expresa en los eventos organizados por el municipio o a solicitud
expresa de cualquier dependencia o entidad del municipio de \
todos los 6rganos de gobierno; \

Canalizar las solicitudes para su validacion técnica normativa por
las dependencias correspondientes;

Notificar de forma personal, por oficio o en asamblea al
solicitante de la obra sobre la procedencia de los trabajos de
promocion, con la finalidad de hacerle entrega del formato de
anuencia y solicitarle su respectivo llenado;

Comunicar al Director de obras publicas el estatus de promocid
seglin corresponda;

Programar asambleas de costo en donde se da a conocer a los
vecinos el costo del metro lineal o por lote (seglin sea el caso),
sometiéndose a su aprobaciéon o negativa, sujetandose a lo -
establecido por la ley de Hacienda para los Municipios del Estado 5y
de Guanajuato; ~N
Promover de manera conjunta con la direccion de Desarrollo
Social la obra, dando a conocer los plazos para las aportaciones

de los cooperadores los cuales seran establecidos de acuerdo al
programa o programas que aplique en la calle;

Realizar y actualizar el registro de los cooperadores de cada una

de las obras dentro del programa de obras por cooperac:on @/

%\22




RS | i

. §§_§_; l:

Purisima del B

MANUAL DE ORGAI‘!IZACI()N Y FUNCIONES
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion: 13-08-2021

Monitorear el avance de pagos de los cooperadores; ;

Dar atencion a los ciudadanos que presenten alguna inquietud o
inconformidad al proceso de ejecucion de obra, la turnara a la
supervision de la Direccion de Obra PuUblica para su debid
seguimiento;

Elaborar Constancias de no adeudo por obras por cooperacion
previa consulta con las areas de Tesoreria municipal;

Gestionar ante las instancias correspondientes la publicacion de
las convocatorias a las asambleas de validacion de participacion
ciudadana en el programa.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para &
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \Q
su jefe inmediato y/o el Director de Obras Publicas. N

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (ANALISTA DE
TRAMITES)

0

Funciones: C\

Revision y Andlisis de la documentacion que integra el '
expediente de obra (Expediente Unitario). $

Revisidon y Analisis de los tramites de anticipos y estimaciones. 3@

Tramitar el pago a las estimaciones realizadas de trabajos

\ejecutados. M
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0 Revision y Analisis de la documentacién normativa vy
administrativa para el finiquito de obra con sus respectivas
modificaciones.

(1

O Andlisis de control y actualizacion de avance fisico — financiero
del programa de obra publica.

0 Analizar y realizar observaciones al proceso de entrega
recepcion y cierre administrativo de la obra. \
O Elaborar los reportes mensuales de las obras aprobadas con i\
Recursos Federales, Estatales y Municipales. '

¢ Actualizacién de la pagina oficial de Internet del municipio de
las licitaciones de obra y avances fisicos y financieros de Iasm
obras en cumplimiento con la ley de transparencia. \

¢ Cargar la informacién en el Sistema Federal de Recursos §
Transferidos.

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine >
el Director de Obras Publicas. m(h

Nombre del Puesto: Personal de Mantenimiento

Funciones:

¢ Dar mantenimiento a edificios publicos municipales en trabajos
de herreria, impermeabilizacion, aire lavado en mercado,
techumbre del Rastro. i
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Rehabilitacion de mobiliario urbano en plazas publicas vy
parques.

Colocacion de sombras en paraderos de autobuses comunidades
y colonias. if

Rehabilitacion de herrerias en escuelas y templos.

Rehabilitaciéon de Rejillas pluviales en calles y avenidas.

p——

avenidas.

Colocacion de topes, y reductores de velocidad en calles y &
Colocacién de techumbres en deportivas, plazas publicas y __
edificios de la administracion. (\
Colocacidon de enmallados en deportivas, plazas publicas y Q\%\
escuelas. !

\

Colocacion de estanterias en oficinas administrativas.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para ““ng
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine Eg
el Director de Obras Publicas. |

\
Nombre del Puesto: Auxiliar de personal de mantenimiento. L

Funciones:

¢ “Apoyo en el mantenimiento a edificios publicos municipales en

trabajos de herreria, impermeabilizacién, aire lavado en

mercado, techumbre del RastroW /?// :
‘ 25Q}{5
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Apoyo en Rehabilitacion de mobiliario urbano en plazas publicas
y parques.

Apoyo en Colocacion de sombras en paraderos de autoBuses
comunidades y colonias.

Apoyo en Rehabilitacion de herrerias en escuelas y templos.

Apoyo en Rehabilitacion de Rejillas pluviales en calles vy \\
avenidas. |

Apoyo en Colocacion de topes, y reductores de velocidad en
calles y avenidas.

Apoyo en Colocacion de enmallados en deportivas, plazas &

publicas y escuelas. ~L
S

Apoyo en Colocacidn de estanterias en oficinas administrativas. \

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para .
el buen funcionamiento de la dependencia y las que determine x
el Director de Obras Publicas.

C
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Juana Azucena Gonzélez Chévez

Ana Luz Navarro Salazar
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Obras Publicas

| Maria del Rosario Mirquez Lugo

Auxiliar Juridico

+  Auxiliar Administrativo
(Analista de Tramites)

Jorge Aguirre Mena
Agustin Armenta Valadez
Juan Cedefio Lozano
Carlos Lozano Vézquez
Cecilio Sanchez Vazquez
Eduardo Mena Garcia
Evodio Navarro Pacheco
Felipe Valadez Tamayo
Rogelio Pacheco Padilla
Victor Santiago Valadez Becerra
Donaciano Sanchez Mérquez
Personal Operativo B (11)

Rincdn, Gito.

Luis Melchor Huerta

¥
Adan Robles Carmona |
Proyectista i

{
!
| Personal Operativo A

Juén' Rodﬁgﬁéi Lopez

Raman Zacarias Becerra
Albaiiil
N S
© José de Jests Ramirez Angel
" Isidro Rodriguez Martinez
Ayudante de Albafiil

i
% Feliciano Vargas Avila
|
i
H
{

Daniel Alvarez Rea

i Personal Mantenimiento

| Cresencio Colunga Velazquez
Personal Mantenimiento

g
i

-

Ignacio Garcia Lara
Felipe Miranda Trujillo
Christian Abraham Garibay Luna p---
Normal Lina Aguilar Mares | s
Supervisor de Obras l Serglo Aguifiaga

|
§

1 Torres
5 Ayudante de
Rogello‘Pacheco Padilla | supervisor |
___Spl_p_er rde Obras B , A R
Aarén de Jests Gomez Lara
Supervisor de Obras C
E Graciela X. Ramirez §
| Encargadade Archivo |
<,




