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ANTECEDENTES

En el afio 2015 se aprob6 que la Direccion de Obras Publicas paso a ser la
Secretaria de Obras Publicas y Recursos Hidraulicos, a finales del afo 2018
derivado de la Reingenieria considerada en el Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jal. se crea la Direccién de Obras
Publicas y se separa el area de Recursos Hidraulicos para crear la Direccién de
Agua Potable y Alcantarillado.
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MARCO JURIDICO
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Con fundamento en lo establecido en el Capitulo V del Reglamento de la
Administracién Puablica Municipal de Lagos de Moreno, la Direccion de Obras
Publicas esta encabezada por el Director quien a su vez cuenta con el apoyo directo

del Sub-Director y de las cuatro areas que conforman la Direccion:
Area de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica.

Area de Construccion y supervisién de Obra.

Area de Administracién de Proyectos.

Area de Gestion de Recursos.

FUNDAMENTO LEGAL
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo

Quinto, Art. 115 Fraccién ll, incisos a, b, c, dye. CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion Il y IV. LEY DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO. Titulo
Primero, Capitulo I, Art. 1'y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, Il, XVI; Capitulo IX,
Art. 40 Fraccién II: Art. 41, Fraccion I, I, Il y IV; Art. 42, Fraccién 1, I, 11, IV, V, VI,
VII: Art. 43; Art. 44, Fraccion I, 11, 11l 1V, V, VI, ViI, VIII; Art. 45 Fraccion 1, 11, 1Il; Art.
77|l 46. REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO. Titulo VI. Capitulo V Articulo 98

ademés del Articulo Quinto Transitorio.
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MISION

Planear, programar y ejecutar, por medio de la participacion ciudadana, las obras

publicas a ejecutar que contribuyan a un desarrollo integral y mejor calidad de vida
a sus beneficiarios; con un aprovechamiento 6ptimo en el manejo de los recursos

asignados, cumpliendo con los principios de Eficiencia, Eficacia y Transparencia.

VISION

Ser una Direccion, lider que garantice e impulse el desarrollo de la infraestructura
Municipal en forma coordinada y comprometida permanentemente con la
Transparencia y con la busqueda de la excelencia en los procesos de Planeacion,
Programacién, Presupuestacion, Ejecucion de Obras, Planes y Proyectos, a fin de

dar respuesta a las necesidades de la Sociedad.

VALORES

4 Bien comun: Asumir un compromiso irrenunciable con el bien comun, que se

refiere al bien de todos, sobre los intereses particulares.

Integridad: Mostrar una adecuada conducta publica y privada de modo tal
%+ que las acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, para

fomentar, asi, una cultura de confianza y de verdad.

4 Honradez: La honradez implica el respeto por los recursos que son confiados
al gobierno y propiedad de la sociedad; incluye, en pocas palabras, no robar.
Asi también a no buscar ganancias personales aprovechando que se tiene

un puesto publico en el que se manejan los recursos que son para el bien

comun.
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%+ |mparcialidad: Actuar siempre en forma objetiva e imparcial sin conceder
preferencias o privilegios indebidos a persona alguna. La imparcialidad esta
encaminada a la busqueda de la justicia y al trato igual a todas las personas,
porque asi lo merecen.

<+ Justicia: El concepto de este valor es dar a cada quien lo que le corresponde,
asi como recibir lo que se merece. La justicia también se relaciona con la

observancia y el cumplimiento de la ley

4 Transparencia: Garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas
limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de
los particulares, establecidos en la ley, asi como el uso y la aplicacion
transparente de los recursos publicos, fomentando su manejo responsable y
eliminando su indebida discrecionalidad, ofreciendo certeza sobre la

actuacién de la autoridad, generando confianza.

4 Rendicién de cuentas: Este valor se refiere a la informacién sobre la gestion
Gubernamental eficiente, mediante la aplicacion de politicas claramente
establecidas. Esto tiene que ver con la calidad en los principios y procesos

de la administracion publica.

4 Entorno Cultural y Ecolégico: Adoptar una clara actitud de respeto y defensa
de la cultura y ecologia de nuestro municipio, procurando el uso adecuado y
la preservacién de los recursos naturales, siendo congruentes con la

necesidad de cuidar el medio ambiente

4 Generosidad: Actuar con sensibilidad y solidaridad con todos, particularmente
frente a los nifios, jovenes y las personas de la tercera edad y las personas con
discapacidad, estando siempre dispuesto a compartir con ellos los bienes
materiales, intelectuales y afectivos que estén a nuestro alcance
considerando el beneficio de todos ellos.
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+ |gualdad: Tomar como regla invariable de nuestros actos y decisiones el
procurar igualdad de oportunidades para todos los habitantes de nuestro
municipio, sin distingo de sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia
politica. El servidor pablico ofrecera un trato respetuoso a los demas sin
distingo.

4+ Respeto: Respetar sin excepcién alguna la dignidad de la persona humanay
los derechos y libertades que le son inherentes, siempre con trato amable y
tolerancia para todos y todas.

4 Eficiencia: Hacer las cosas de la manera mas 6ptima, en el tiempo oportuno

e igualmente de la manera correcta.
4+ Eficacia: La eficacia es la firme conviccion que te hace creer que hay caminos

que llegan hasta donde nosotros queremos llegar y se encarga de buscarlos
para impulsarnos a seguir alguno de ellos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

« Ofrecer una vision de la Organizacién y los procesos de la dependencia.

« Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusién para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Obras Publicas, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

« Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados

. Establecer los lineamientos para Ofrecer una vision de la Organizacion y los
diversos procesos que realiza la dependencia.

+ Integra los antecedentes histéricos organizacionales de manera general y
marco juridico en el que sustentan sus acciones, las atribuciones que la ley
les ha conferido, la estructura organica que tiene autorizada, y la descripcion
de la misién y visién que le corresponde, a efecto de presentar el esquema

de funcionamiento y operacion que se ha definido.

OBJETIVO GENERAL

El objetivo General de la Direccion de Obras Publicas es promover, etiquetar
recursos mediante los diferentes programas para ejecutar acciones en materia de
infraestructura, lo cual se llevara a cabo mediante el Proyectar, calcular los
elementos que integran un proyecto de obra publica; basados en investigaciones,
estudios que ayuden a generar un proyecto integral mediante la participacion de la
sociedad como eje rector en la elaboracion de proyectos de acuerdo a las
necesidades que presenta la poblacion, en el caso de la ejecucion y supervision de
los proyectos generados que estos sean realizados de manera eficiente y a la ves
concientizar a la poblacién sobre el uso eficiente de los servicios basicos y su pago

correspondiente del mismo.
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. Alineacién con el Plan de Desarrollo Municipal con respecto al Eje
correspondiente a la Direccion de Obras publicas el cual se estipula como Municipio
Ordenado y Sustentable.

. Revisar las solicitudes de infraestructura social basica en las colonias de
alta marginacion.

. Generar Proyectos de obra publica que ayuden a potencializar a la zona
como un detonante de crecimiento.

. Revisar las Reglas de Operacién de los programas Federales y Estatales que
sean afines a los proyectos propuestos.
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Organigrama Direccion de Obras Publicas Municipales,

Administracion 2018- 2021.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES.

Direcclon de Obras e

Publlcas DESCRIPCION DEL PUESTO

Director de Obras Publlcas :

Revisién : ' : : | |[Fecha
E - St man s 27 junio 2019

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Director de Obras Publicas

Reporta a : C. Presidente Municipal

Dependencia: Direccién de obras Publicas Personal de Apoyo:
Municipales. 64 (sesenta y cuatro)

Directo 6 (seis)
Indirecto 64

(sesenta y cuatro)

/.- PROPOSITO GENERAL:

Planear, administrar y vigilar la ejecucion de los recursos, proponiendo a la Junta
de Gobierno, las disposiciones y reglamentos necesarios para el funcionamiento
de la Direccion de Obras Publica Municipales, a fin de brindar el desarrollo y
beneficio social, como el eficaz aprovechamiento de los recursos asignados a la
Direccién de Obras Publicas, asi como el manejo de informacion estratégica que
sirva para la toma de decisiones en beneficio del gobierno y la comunidad,
supervisar el cumplimiento de los objetivos del departamento, para lo cual disefiara

y propondra directrices, planes y proyectos con la finalidad de contribuir a lograr el

desarrollo
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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interés social, y promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la

integral del Servicio y desarrollo /Pljblico. Brindando servicios completos obras de
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comunidad, para crear mejores condiciones y calidad de vida a los habitantes del

municipio. Integrar, coordinar, implementar y llevar el control de seguimiento de los

planes, programas y proyectos municipales, asi como una atencién eficiente,

oportuna y de calidad a la ciudadania.

11.-

CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos que supervisa directamente.

Sub Direccién, Area de Presupuesto y contratacion de Obra, Construccion y

supervision de Obra, Administracion de Proyectos y Gestién de Recursos.

IV.-DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Dar cumplimiento a la normatividad en materia de edificacion,
construccion en general y ordenamiento territorial y urbano;

Realizar los estudios preliminares de ingenierias basicas y definitivas, de los
proyectos conceptuales y/o arquitecténicos que desarrolle la Direccién

de Ordenamiento del Territorio, otras dependencias municipales y los

propios de la Direccion;

Il Regular la elaboracién de los Estudios de Preinversion, Costo Beneficio

y Proyectos Ejecutivos, Cuantificacién e integracion de Expedientes

Técnicos para la gestion de recursos;

IV. Coordinar el programa anual de obras publicas municipales, vigilar la

aplicacion de los recursos destinados a la obra publica, desarrollar el
proceso de planeacion, presupuestacion, programacioén, contratacion,
ejecucion, finiquito y registro en el patrimonio municipal de toda la obra

publica que se realiza en el municipio;
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V. Dar cumplimiento a la normatividad técnica y administrativa en la
ejecucion de la obra publica, verificar su calidad y entrega oportuna;

VI.  Coadyuvar con las dependencias estatales, federales y con particulares
en la ejecucién de obras dentro del municipio;

VII.  Supervisar, apoyar técnicamente y en su caso, ejecutar las obras publicas

derivadas de los programas de desarrollo social y comunitario;

VIIl. Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las
acciones urbanas que se ejecutan en el municipio, en cuanto a su orden
e imagen;

IX.  Participar en la supervisién técnica de los proyectos, en el cumplimiento
de las normas aplicables en materia de edificacién, urbanizacion e
infraestructura en el municipio y en su caso la validacion técnica
respectiva en coordinacion con las dependencias competentes;

X. Revisar los proyectos de las obras que se pretendan realizar por
particulares y emitir lineamientos técnicos y cualitativos que habran de
regular las construcciones que realicen;

Xl.  Realizar las gestiones y promover la suscripcion de convenios para la
liberacion de los permisos y tenencia de la tierra;

Xll.  Efectuar el analisis de la calidad de los materiales de construccién, que
seran utilizados en las obras publicas y emitir las especificaciones
técnicas y procedimientos constructivos;

Xlll. Realizar los tramites para la autorizacién de los proyectos de obra publica,
ante las instancias competentes;

XIV. Controlar y mantener actualizado el registro de los peritos y padron de
contratistas en materia de construccion debidamente autorizados que
ejercen en el municipio; asi como elaborar las cédulas de inscripcién y
refrendo; y la clasificacion del padrén de acuerdo a especialidades y
capital econémico;

XV. Verificar el control de calidad y aseguramiento de las obras publicas y
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XVI. Evaluacién de dafios a la propiedad municipal;

XVIl. Coordinarse con los tres érdenes de gobierno en la programacion y
contratacion de las obras que se realicen a través de convenios de
coordinacién: asi como, para coadyuvar en la realizacion de la obra
publica que se ejecute dentro del municipio;

XVIII. Supervisar la ejecucion de las obras en la via publica y su recepcion;

XIX. Proponer las soluciones técnicas en el ramo de la construccion para la
atencién de las demandas de la poblacion;

XX. Dar apoyo técnico a las dependencias competentes en la atencion de las
contingencias que se presenten Yy emitir las recomendaciones
correspondientes a la poblacion, particularmente para la atencion de las
que en materia de inundaciones, explosiones y sismos se pudiesen
presentar;

XX|. Llevar a cabo las obras de pavimentacion en vias publicas, en
coordinacion con las dependencias competentes;

XXIl. Coadyuvar técnicamente con las dependencias competentes, en las
soluciones para el abastecimiento, potabilizacién, distribucion 'y
saneamiento del agua en el municipio; asfcomo, en los proyectos de
manejo pluvial, logrando el aprovechamiento y absorcion de las aguas
pluviales para el enriquecimiento de los mantos freaticos;

XXIIl. Participar en coordinacién con las dependencias competentes, en la
creacion, gestion y actualizacion de un archivo cartogréafico y base de
datos de informacion geografica;

XXIV. Implementar y operar una red de comunicacion y de seguimiento con
entidades susceptibles de financiar proyectos municipales a cualquier
nivel, que impliquen la construccion y operacion de infraestructura urbana
estratégica;

XXV. Participar en coordinacién con las dependencias competentes en la
integracién y dictaminacion de los proyectos urbanos en el espacio

publico;
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XXVI. Coordinar la atencién de las auditorias a la obra publica, realizada por los
organos fiscalizadores, asi como, coadyuvar en las actividades
preventivas tendientes a que la contratacién y ejecucion de la obra publica
se realice conforme a la normatividad aplicable;

XXVII. Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas y personal a su
cargo, de conformidad con la normatividad aplicable; Atender en
audiencia a la poblacién, en los asuntos de su competencia,

XXVIII. Proponer medidas tendientes a optimizar el funcionamiento de la
Direccion;

XXIX. Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de la Direccién que incidan de manera
positiva en el disefio en su arreglo multipolar;

XXX. Atender las peticiones y solicitudes de servicio que los ciudadanos
realicen mediante escrito presentado directamente ante la Dependencia,
asi como todas aquellas que le sean canalizadas por cualquier 6rgano de
la Administracién Publica Municipal,

XXXI. Generar y dictaminar los proyectos necesarios para la construccion de
obra publica en el Municipio;

XXXII. Dirigir, coordinar y controlar la obra publica municipal que realicen los
particulares a los que se les haya asignado por licitacién, concurso o
adjudicacion directa;

XXXIII. Ejecutar y supervisar, en su caso, la obra publica que se realice en el
Municipio por administracion directa;

XXXIV. Llevar a cabo la cuantificacion de los volimenes generales de las obras
pUblicas que pretenda ejecutar el Ayuntamiento, para los concursos de
adjudicacién, licitacion publica o adjudicacion directa;

XXXV. Controlar el avance fisico y financiero de las obras plblicas municipales
en proceso; efectuar el tramite de anticipos y estimaciones, asi como el
archivo de los expedientes técnicos de cada obra, las 6rdenes de trabajo

y las asignaciones de obra;
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XXXVI. Elaborar, dar seguimiento y evaluar los procedimientos de licitaciones y
concursos de obra publica que se realizan en el Municipio;

XXXVII. Realizar los proyectos de contrato para la ejecucion de obra publica
municipal y dar seguimiento a los mismos;

XXXVIIl. Revisar y en su caso autorizar los costos, con los cuales se fijaran los
precios de los catalogos de conceptos de las obras; ademas de realizar
presupuestos para las bases de los concursos de obras;

XXXIX. Realizacion, rectificacion, ampliacion y conservacion de calles, plazas,
paseos, calzadas y caminos municipales, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia; asi como la
construccién de fuentes y mercados y lo relativo al mejoramiento y
embellecimiento de las obras publicas municipales;

XL. Efectuar la revisién y aprobacion de los planos de pavimentos e
infraestructura hidraulica en los proyectos de fraccionamientos y unidades
habitacionales que se pretendan construir en el Municipio;

XLI. Construir o adecuar edificios para el establecimiento de oficinas publicas
municipales, asi como realizar las adaptaciones que sean indispensables
para mejorar la prestacion de los servicios de las Dependencias del
Ayuntamiento;

XLIl. Llevar a cabo labores de conservacién, preventivas y correctivas, de los
pavimentos en la red vial municipal, elaborando y manteniendo
actualizado un diagnéstico de la situacion que guardan las diversas
vialidades urbanas y suburbanas del Municipio;

XLIIl. Establecer y vigilar la ejecucion de los programas de prevencion para
reducir al minimo los trabajos urgentes de reparacién y conservacion de
pavimentos en las vias publicas municipales;

XLIV. Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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Vigilar y apoyar la ejecucion de los acuerdos de la Junta de Gobierno y las
acciones que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
Direccion de Obras Publicas Municipales.

Facilitar el desarrollo de las actividades de la Direccién de Obras Publicas
Municipales, aprobando al efecto los procedimientos para su ejecucion.
Aprobar y testificar los convenios de coordinacién que hayan de celebrarse
con dependencias y entidades publicas o privadas Gestionar apoyos ante
diversas instituciones correspondientes (Publicas y/o Privadas).

Dirigir juntas y reuniones con el personal a su cargo. Mantener actualizado al
personal a su cargo sobre nueva informacién obtenida. Promover y prestar
servicios.

Elaborar y proponer los reglamentos que se requieran en la materia,
observando su estricto cumplimiento.

Dar un trato digno al personal a su cargo

Realizar informes y presentarlos a la Comision edilicia de Obras Publicas
Municipales.

Promover el respeto y orden dentro de la direccion.

Proponer solucién a posibles conflictos o problematicas dentro de la
direccion de Obras Publicas.

Realizar las tareas afines que le sean asignadas por el Sub director o
Encargados, jefe inmediato o superior.

Presidir Comité Mixto de Obra Publica.

GESTION DE INFORMES

Solicitar informes a las éreas correspondientes.
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COMPETENCIAS PARA EL DESARROLLO EN EL PUESTO

Especificas. Generales

Construir redes de| Desarrollo personal: conocer los
influencia/contactos:  construir  un| propios puntos fuertes y débiles. Tomar

circulo de influencia que pueda ser util |la iniciativa basandose en ello, para

para realizar los objetivos. Utilizar sus | mejorar/ampliar los propios

contactos informales /o formales para | conocimientos, competencias y

progresar. habilidades con el fin de funcionar mas
eficaz.

Enfoque hacia los beneficiarios: Poder de convencimiento: intentar
investigar los deseos y necesidades de |convencer al otro de cierto punto de

los ciudadanos vy actuar en| vista, intentando llegara un acuerdo
consecuencia. Anticiparse a las| utilizando los argumentos y métodos
necesidades de los ciudadanos. Dar |adecuados.

una alta prioridad a la disposicion de dar
servicio y de mantener la satisfaccion al

en los ciudadanos beneficiados.

Enfoque hacia la calidad: exigir un Orientacion hacia el resultado: el
alto nivel de calidad de| estar orientado a conseguir resultados
producto/servicio, y comportarse de|o metas; y la disposicion de actuar en
acuerdo con ello. Lanza, por iniciativa [caso de que los resultados no sean
propia, propuestas y acciones con el fin | favorables.

de mejorar la calidad de los productos y

servicios.

Liderato de grupo: dirigir a un grupo | Adaptabilidad: Los individuos
de colaboradores en el contexto de su |reaccionan en forma positiva ante
papel dentro de la organizacion. Crear |situaciones de cambio. Las presiones

equipos y mantenerlos con el fin de |que recibe las maneja asertivamente.

conseguir un objetivo establecido, Se relaciona con la inteligencia en las
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motivandolos a la reali all

diversas actividades nuevas ol emocional.

establecidas.

anas y la estabilidad

Planificar y organizar: fijar de manera
efectiva objetivos y prioridades y sus
plazos correspondientes. Indicar las
acciones y los medios requeridos para

alcanzar determinados resultados.

Planificar y organizar: fijar de manera
efectiva objetivos y prioridades y sus
plazos correspondientes. Indicar las
acciones y los medios requeridos para

alcanzar determinados resultados.
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REA: DIRECCION DE OBRASPUBUCAS =
DESCRIPCION DEL PUESTO , b i
Mlstente s
Revision - Fecha S
2 SR 2 | |o7de Jumo del 2019'

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Asistente de Direccion

Reporta a :  Direccién de Obras Publicas
Dependencia: Direccién de obras Publicas  Personal de Apoyo:
Municipales. 0 (cero)
Directo (1)
Indirecto (0)

/.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar funciones que implican total dominio de las técnicas secretariales y
actitudes orientadas a la eficiencia y atencién a la poblacién en general. Brindar

asistencia al Director de Obras Publicas Municipales.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES.
Tareas Principales:
4 Mantener y apoyar la organizacion de la agenda del Director de obras
Publicas municipales.
4 Revisar el correo electrénico institucional.

4 Transcribir documentacion asignada por la Director de Obras Publicas

Municipales.
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+ Redactar y transcribir distintos documentos.

« Archivar documentos y actualizar.

4 Apoyar cualquier actividad real accionada con la gestion del Director Obras
Publicas Municipales.

4 Enviar documentacion relacionados con los asuntos de la direccion.

4+ Atender a personas que requieran informacion o contactarse con el
Director de Obras Publicas Municipales.

% Realizar tareas asignadas por el director.
Interlocutor entre las distintas unidades tanto horizontal como verticales.

Atencién de llamadas telefonicas:
4 Recibir las llamadas luego transferirlas a la extincién o departamento
correspondiente.

4 Recibir y tomar notas de mensajes.

=

Hacer y transferir llamadas.

% Reportar mal funcionamiento de equipo asignado, cuando se presenté el
caso.

4 Envié y recepcién de correspondencia: Recibir documentacion de las
diferentes dependencias.

«# Clasificar la correspondencia para su envio.

+ Entregar correspondencia a direccion.

% Sellar de recibido con la hora y fecha.

Otras tareas.

«+ Proponer solucién a posibles conflictos o problematicas dentro del area.

4 Realizar las tareas afines que le sean asignadas por el jefe inmediato
superior.

=+ Brindar atencion a poblacion general.
Colaborar en situaciones de emergencia, en las acciones que le sean

asignadas.
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COMPETENCIAS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO.

GENERALES

ESPECIFICAS

Desarrollo personal: conocer [0S
propios puntos fuertes y débiles. Tomar
la iniciativa baséndose en ello, para
mejorar/ampliar los propios
conocimientos, competencias )%
habilidades con el fin de funcionar mas

eficaz.

Planificar y organizar: fijar de manera
efectiva objetivos y prioridades y sus
plazos correspondientes. Indicar las
acciones y los medios requeridos para

alcanzar determinados resultados.

Orientacién hacia el resultado: el
estar orientado a conseguir resultados
o metas; y la disposicion de actuar en
caso de que los resultados sean

decepcionantes.

Comunicacién por escrito: plasmar
sus ideas y opiniones por escrito.
Elaborando reportajes y documentos
que ademas de tener una buena
estructura, y que sean gramaticalmente
correctos, que tengan un lenguaje
adaptado a los lectores para el cual ha

sido pensado.

Adaptabilidad: Los

reaccionan en forma positiva ante

individuos

situaciones de cambio. Las presiones
que recibe las maneja asertivamente.
Se relaciona con la inteligencia en las
relaciones humanas y la estabilidad

emocional.

Enfoque hacia la calidad: exigir un
calidad de

producto/servicio, y comportarse de

alto nivel de

acuerdo con ello. Lanza, por iniciativa
propia, propuestas y acciones con el fin
de mejorar la calidad de los productos y

servicios.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES.

- AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

__DESCRIPCION DEL PUESTO

Sub Director de Obras Publicas

Revisién ' : : ] Fecha_. ‘
2 ' : : 27 junio 2019

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Sub Director de Obras

Publicas

Reporta a : Director de Obras Publicas

Dependencia: Direccion de obras Publicas Personal de Apoyo:
Municipales. 64 (sesenta y cuatro)

Directo 6 (seis)
Indirecto 64
(sesenta y cuatro )

/.- PROPOSITO GENERAL:

Planear, administrar y vigilar el eficaz y eficiente aprovechamiento de los recursos
asignados a la Direccion, asi como el manejo de informacion estratégica que sirva para
la toma de decisiones. Para beneficio del gobierno y la comunidad, Supervisar el
cumplimiento de los objetivos de los departamentos, para lo cual disefiara y propondra
directrices, planes y programas con la finalidad de contribuir a lograr el desarrollo

integral del Servicio Pablico. Como Integrar, coordinar, implementar y
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llevar el control de seguimiento de los planes, programas proyectos municipales,
asi como una atencién eficiente, oportuna y de calidad a la ciudadania.

11l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos que supervisa directamente.

Area de Presupuesto y contratacion de Obra, construccion y supervision de Obra,
Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos.

IV.-DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES

Coordinacién de actividades y personal. Delegar responsabilidades

asignadas por el Director de Obras Publicas.

. Supervisar las actividades planeadas y por realizar de los diferentes
puestos que supervisa (direccion, jefes y encargados).

- Dirigir juntas y reuniones con el personal a su cargo.

. Mantener actualizado al personal a su cargo sobre nueva informacion
obtenida.

- Promover y prestar servicios.

« Elaborar y proponer los reglamentos que se requieran en la materia,

observando su estricto cumplimiento.

GESTION DE INFORMES

. Solicitar informes a las areas correspondientes.

Otras tareas

- Proponer solucion a posibles conflictos o problematicas dentro del area.

. Realizar las tareas afines que le sean asignadas por el director o superior.

« Colaborar en situaciones de emergencia en las tareas que le sean asignadas
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« Promover el respeto y orden dentro de la Direccién de Obras Publicas.

COMPENTENCIAS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO.

Competencias Generales

Competencias Especificas

Desarrollo personal: conocer los
propios puntos fuertes y débiles. Tomar
la iniciativa basandose en ello, para
los

mejorar/ampliar propios

conocimientos, competencias yl

habilidades con el fin de funcionar mas

Liderato de grupo: dirigir a un grupo de
colaboradores en el contexto de su
papel dentro de la organizacion. Crear
equipos y mantenerlos con el fin de
conseguir un

objetivo  establecido,

motivandolos a la realizacion de

vista, intentando llegar a un acuerdo
utilizando los argumentos y métodos

adecuados.

eficaz. diversas  actividades  nuevas 0
establecidas.

Poder de convencimiento: intentar| Andlisis de problemas: advertir

convencer al otro de cierto punto de problemas; reconocer informacion

importante; establecer la relacion entre
datos. Encontrar las posibles causas
de los problemas; buscar los datos
relevantes; Recoge informacién, evalua
la relevancia de la informacion, y llega
independientemente a un analisis de la

situacién del problema.

Planificar y organizar: fijar de manera
efectiva objetivos y prioridades y sus
plazos correspondientes. Indicar las
acciones Y los medios requeridos para

alcanzar determinados resultados
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AREA: 'DIRECCIQ_N_' DE OBRAS PUBLlC AS _:_"z =
DESCRIPCIONDELPUESTO
B % Bl _Asistenfe e
Revisién e e Fecha Lo
2 e ' 27 de Jun.'o del 2019

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Asistente de Direccion

Reporta a :  Direccién de Obras Publicas
Dependencia: Direccién de obras Publicas  Personal de Apoyo:
Municipales. 0 (cero)
Directo (1)
Indirecto (0)

/.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar funciones que implican total dominio de las técnicas sistema y actitudes
orientadas a la eficiencia y atencion a la poblacién en general. Brindar asistencia al

Director de Obras Publicas Municipales.

DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES.
Tareas Principales:
4 Mantener y apoyar la organizacion de la agenda del Director de obras
Publicas municipales.
Revisar el correo electronico institucional.
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asignagaspariaDirector de Obras Publicas

4 Transcribir documety

Municipales.
4+ Redactar y transcribir distintos documentos.
4+ Archivar documentos y actualizar.
%+ Apoyar cualquier actividad real accionada con la gestién del Director Obras
Publicas Municipales.

+ Enviar documentacion relacionados con los asuntos de la direccién.

-

Atender a personas que requieran informacién o contactarse con el
Director de Obras Publicas Municipales.
4+ Realizar tareas asignadas por el director.
Interlocutor entre las distintas unidades tanto horizontal como verticales.
Atencion de llamadas telefénicas:
4+ Recibir las llamadas luego transferirlas a la extinciéon o departamento
correspondiente.
<+ Recibir y tomar notas de mensajes.
4 Hacer y transferir llamadas.
4+ Reportar mal funcionamiento de equipo asignado, cuando se presenté el
caso.
+ Envié y recepcion de correspondencia: Recibir documentacion de las
diferentes dependencias.
% Clasificar la correspondencia para su envio.
4 Entregar correspondencia a direccion.
+ Sellar de recibido con la hora y fecha.
Otras tareas.
Proponer solucién a posibles conflictos o problematicas dentro del area.
Realizar las tareas afines que le sean asignadas por el jefe inmediato
superior.
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4 Brindar atencién a poblacién general.

4 Colaborar en situaciones de emergencia, en las acciones que le sean

asignadas.

COMPENTENCIAS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO.

GENERALES

ESPECIFICAS

Desarrollo personal:
propios puntos fuertes y debiles. Tomar
la iniciativa baséandose en ello, para

mejorar/ampliar los
conocimientos,
habilidades con el fin de funcionar mas

eficaz.

conocer los| Planificar y organizar: fijar de manera

efectiva objetivos y prioridades y sus

plazos correspondientes. Indicar las

propios| acciones y los medios requeridos para

competencias W alcanzar determinados resultados.

Orientacion hacia el resultado: el
estar orientado a conseguir resultados
o metas; y la disposicion de actuar en
caso de que los resultados sean

decepcionantes.

Comunicacién por escrito: plasmar
sus ideas y opiniones por escrito.
Elaborando reportajes y documentos
que ademés de tener una buena
estructura, y que sean gramaticalmente
correctos, que tengan un lenguaje
adaptado a los lectores para el cual ha

sido pensado.

Adaptabilidad: Los
reaccionan en forma positiva ante
situaciones de cambio. Las presiones
que recibe las maneja asertivamente.
Se relaciona con la inteligencia en las
relaciones humanas y la estabilidad

emocional.

individuos Enfoque hacia la calidad: exigir un

calidad de
producto/servicio, y comportarse de

alto nivel de

acuerdo con ello. Lanza, por iniciativa
propia, propuestas y acciones con el fin
de mejorar la calidad de los productos y

servicios.
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DEMORENO

AREA: PRESUPUESTO Y CONTRATACION DE
| OBRA DESCRIPCION DEL PUESTO == :
T Area de Presupuesto y Contratacién

Revis’ibn_"“" e _Fecha'ij- -
2R e 27 do Junio del 2019 _

- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Area de Presupuesto y
Contratacion.
Reporta a : Director de Obras Publicas
Dependencia: Direccién de obras Publicas Personal de Apoyo:
Municipales. 1 (uno)
Directo (1)
Indirecto (0)

Il. Propésito General

Funge como apoyo al Director de Obras Publicas para que los recursos de cada
programa se asignen y se ejecuten en obra de manera correcta, basado en analisis
de precios de mercado actuales, como el desarrollo de procedimientos para

contrataciéon de Obra Publica.

Ill. Contenido Organizacional.

Puestos a cargo: *

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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RECONSTRUYENDO INECITEYYE

M. AYUNTAMIENTO 2018-20121

Recepcion de documentos e integracion de expedientes de concursos de obra, asi
como de adjudicaciéon de contratos. Mantener actualizado el padrén de contratistas
para elaboracion de invitaciones y oficios.

IV. Relaciones Internas.

Presidencia Municipal, Participaciéon Ciudadana, Contraloria, Hacienda Municipal,
Ordenamiento del Territorio, Transparencia, Informatica, Recursos Humanos,

Catastro, Transito Municipal.

V. Relaciones Externas.

= SCT
% CFE
= PEMEX

V1. Naturaleza y Alcance.

a) Reportes Desarrollados:

b) Expedientes de Concurso de Obra.

c) Expedientes de Adjudicacion de Obra.

d) Presupuestos Base de Obra

e) Expedientes de Analisis de Precios Extraordinarios de obras en ejecucion.

Dirigidos a:
«Direccion y Subdireccion de Obras Publicas Municipales.

«Area administrativa y archivo.
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H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Decisiones que se toman en el puesto:

4+ Decisiones que tienen que ver con el analisis de precios y autorizar dichos
precios.

4+ Hacer el andlisis pertinente para nombrar al ganador de concurso de obra.

VII. Finalidades.

*Regular la elaboraciéon de los Estudios de Preinversion, Costo Beneficio y
Proyectos Ejecutivos, Cuantificacion e integracion de Expedientes Técnicos para la
gestion de recursos.

*Coordinar el programa anual de obras publicas municipales, vigilar la aplicacién de
los recursos destinados a la obra publica, desarrollar el proceso de planeacion,
presupuestacion, programacion, contratacién, ejecucion, finiquito y registro en el

patrimonio municipal de toda la obra publica que se realiza en el municipio.

*Revisar y en su caso autorizar los costos, con los cuales se fijaran los precios de
los catalogos de conceptos de las obras; ademas de realizar presupuestos para las
bases de los concursos de obras.
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DE MORENO

AREA? CONSTRUdCION-Y".SUPERVISION,bE;S 35:_';?15-?1-': -f : : : 7 :
OBRA DESCRIPCION DEL PUESTO o _
Encargado de Construcmén y Mantemmlento

Revisién : _ ' Fecha '
2 : 27 de Junio del 201 9

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Area de Construccion.
Reporta a . Director de Obras Publicas
Dependencia: Direccién de obras Publicas Personal de
Municipales. Apoyo: 33 (treinta y
tres) Directo (33)
Indirecto (0)

Il. - PROPOSITO GENERAL:

Dar mantenimiento a vialidades, saneamiento en arroyos de aguas pluviales,
mantenimiento a edificios publicos, evaluacién de dafios a la propiedad publica.

Ill. - CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™:

AUXILIARES TECNICOS: Dar seguimiento a reportes de la ciudadania, captura de
reportes, gestion de materiales, tramite de facturas de materiales para pago,
tramites personales a oficialia mayor del personal operativo.
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SUPERVISOR: Revisar que sean ejecutadas correctamente las actividades de

mantenimiento en vialidades y edificios publicos, traslado del personal y materiales

a las areas de trabajo, atencién a la ciudadania a los reportes presentados de

mantenimiento en la direccién de obras publicas, verificar seguridad integral.
*Consultar organigrama general o especifico

IV. - RELACIONES INTERNAS

Proveeduria Municipal, Hacienda Municipal, Direcciéon de agua potable, Direccién

de Transito Municipal, Seguridad Publica, Participacion Ciudadana, jefe de parques

y jardines, Alumbrado publico, Servicios publicos,
V. - RELACIONES EXTERNAS:
Ciudadania en general, CFE, Telmex, Pemex.

VI. - NATURALEZA Y ALCANCE:
D) REPORTES DESARROLLADOS:

Numero Titulo Dirigido a : Frecuencia

1 Avance de obra Director obra | Semanal
publica

2 Avance de bacheo | Director obra | Semanal
publica

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
1. En cuanto a organizacién de personal.

2. Temas de mantenimiento segun reportes.

3. La priorizacién de las acciones son tomadas por el Director de Obras Publicas.

VII. - FINALIDADES:
El encargado es responsable de:

Planifica y asigna las actividades al personal a su cargo, Atiende las solicitudes
y reclamos por servicio, Mantenimiento y reparaciones, Inspecciona el
progreso, calidadjxlcantidad de trabajos ejecutados, Controla las horas de

sopretienmpa de'lod trabajadorés’ ‘Controla la asistencia y permiso,del-personal
Sl CATiCENTRO. C.F. 47400 & 474 74 121 00
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LAGOS

DE MORENO

AREA CONSTRUCCION YSUPERV!SION DE OBRA

DESCR!PCION DEL PUESTO : '
~ Encargado de obra Area Urbana
Revisién ' Fecha:’ ' -~ i T
2000 27 de Junio del 2019 ' :

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento  : Encargado de Obra Area
Urbana.
Reporta a - Director de Obras Publicas Sub director de
Obras Publicas
Dependencia: Direccion de obras Personal de Apoyo:
Pablicas Municipales. 3 (tres)
Directo 3 (tres)
Indirecto (0)
Il. - PROPOSITO GENERAL:

Apoyar al director en la correcta ejecucién de los recursos, llevando a cabo una
inspeccién detallada de los volimenes de obra, asi como de especificaciones, con
la finalidad de tener como resultado obras de calidad.

I, ¢cﬁNTEN”quOR”G [IZACIONAL: o W ) 1AGOSD
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SUPERVISOR DE OBRA: Previo al inicio de la obra, revisar los documentos
relacionados con el terreno, estudios e investigaciones, permisos y tramites
oficiales, Revisar de forma detallada los planos de la construccién, Velar porque el
cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefado,
indistintamente de las circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse
durante el desarrollo de la misma, Solucionar aquellos problemas de disefio
complementarios al proyecto, elaborando cualquier tipo de documentacion
necesaria (disefio de croquis, planos, especificaciones complementarias, Coordinar
y vigilar el correcto desempenio de la obra, de manera que todas las actividades se
realicen bajo el total cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas y de
seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el disefio elaborado en los planos del
proyecto: Llevar la bitadcora de la obra, Verificar, los tiempos y trabajos realizados,
Revisar y aprobar estimaciones, Rendir informes relacionados con el cumplimiento
del contratista en los aspectos técnicos, econdmicos, Proporcionar indicaciones
oportunas, eficaces y aptas a la direccion de Inspeccién y Residencia de la obra, en
su calidad de asesor, Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el
presupuesto, costos y los tiempos calculados para la misma o a lo sumo lo mas
parecido a dicha proyeccion, Revisar los contratos y los conocimientos técnicos
responsables de los contratistas, Recabar todo tipo de documentos generales de
consulta y control, Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y
equipos dispuestos para el proyecto, Finalmente, revisar regularmente los informes
que elabora la direccién de inspeccion de la obra, donde acepta conforme el

desarrollo de la misma.
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*Consultar organigrama general o especifico

IV. - RELACIONES INTERNAS

Contraloria Municipal, Jefe de patrimonio, Hacienda Municipal, Direccién de agua
potable, Transito municipal, Seguridad Publica, Participacién Ciudadana.

V. - RELACIONES EXTERNAS:
Ciudadania en general, CFE, Telmex, Pemex.

VI. - NATURALEZA Y ALCANCE:
D) REPORTES DESARROLLADOS:

Numero Titulo Dirigido a : Frecuencia
1 Avance financiero | Director obra

publica
2 Avance de obra Director obra

publica

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Cumplir con las especificaciones técnicas del proyecto autorizado.

2. Cumplir con los lineamientos y especificaciones segin normas de construccion
vigentes.

3. Adecuacioén de Proyecto

4. Verificar la correcta ejecucion y el cumplimiento de las metas en la ejecucion de

obra.

VII. - FINALIDADES:
El encargado es responsable de:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Organiza a los supervisor de obra, mediante los procedimientos constructivos
referentes en ejecucion de la obra, mantenerse actualizado con las normas y reglas de
operacion de acuerdo al recurso a ejecutar en la obra; Participar en mejoras continuas
planeacion y ejecucion de obra; Previo al inicio de la obra, revisar los documentos
relacionados con el area de trabajo, estudios e investigaciones, permisos y tramites
oficiales, Revisar de forma detallada los planos de proyecto, Vigilar que los objetivos de
la obra cumplan con el fin para el que fue disefiado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la
misma, Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto,
elaborando cualquier tipo de documentacion necesaria (disefio de croquis, planos,
especificaciones complementarias), Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la
obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las
normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el
disefio elaborado en los planos del proyecto, Elaborar la bitacora de Ié obra, Verificando
los tiempos y trabajos realizados, Revisar y aprobar estimaciones, Rendir informes

relacionados con el cumplimiento del contratista en los aspectos técnicos, economicos.

Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccion de Inspeccion y
Residencia de la obra, en su calidad de asesor, Garantizar que el desarrollo de la obra
se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la misma o a lo
sumo lo mas parecido a dicha proyeccion, Revisar los contratos y los conocimientos
técnicos responsables de los contratistas, Recabar todo tipo de documentos generales
de consulta y control, Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y
equipos dispuestos para el proyecto, Finalmente, revisar regularmente los informes que
elabora la direccion de inspeccion de la obra, donde acepta conforme el desarrollo de
la misma, Dar cumplimiento a la normatividad técnica y administrativa en la ejecucion
de la obra publica, verificar su calidad y entrega oportuna, Supervisar, apoyar
técnicamente y en su caso, ejecutar las obras publicas derivadas de los programas de

desarrollo social y comunitario,
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Participar en la supervisiéon técnica de los proyectos, en el cumplimiento de las
normas aplicables en materia de edificacion, urbanizacién e infraestructura en el
municipio y en su caso la validacion técnica respectiva en coordinacién con las
dependencias competentes, Proponer las soluciones técnicas en el ramo de la
construccién para la atencién de las demandas de la poblacién, Llevar a cabo las
obras de pavimentacién en vias publicas en coordinacion con las dependencias
competentes, Organiza e integra todas las actividades delegando autoridad y
asignando responsabilidades de acuerdo a la estructura organizacional aprobada,
Administra los recursos humanos, materiales y financieros asignados, garantizando
su utilizacién eficiente y eficaz, Evaluando periédicamente los avances en la
consecucion de los objetivos institucionales, disponiendo las correcciones y ajustes
pertinentes o informando las propuestas a sus superiores, Cumple y hace cumplir
las normas y especificaciones técnicas que rigen la actividad, Valida las

estimaciones de obra.
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AREA: CONSTRUCCION Y SUPERVISIONDE OBRA

DESCRIPCION DEL PUESTO S s ek

Encargado de obra Area Rural
Revislon, T = . & Fecha .
2 5 k: |27 de Junio del 2019

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Encargado de Obra Area

Rural
Reporta a : Director de Obras Publicas Sub director de
Obras Publicas
2 (dos)
Directo 2 (dos)

Indirecto (0)

Il. - PROPOSITO GENERAL:

Apoyar al director en la correcta ejecucion de los recursos, llevando a cabo una
inspeccién detallada de los volumenes de obra, asi como de especificaciones, con
la finalidad de tener como resultado obras de calidad.

lll. - CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:
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SUPERVISOR DE OBRA: Previo al inicio de la obra, revisar los documentos
relacionados con el terreno, estudios e investigaciones, permisos y tramites oficiales,
Revisar de forma detallada los planos de la construccién, Velar porque el cumplimiento
de la obra esté bajo el concepto con el que fue disefiado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la
misma, Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto,
elaborando cualquier tipo de documentacién necesaria (disefio de croquis, planos,
especificaciones complementarias, Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la
obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las
normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el
disefio elaborado en los planos del proyecto: Llevar la bitacora de la obra, Verificar, los

tiempos y trabajos realizados,

Revisar y aprobar estimaciones, Rendir informes relacionados con el cumplimiento
del contratista en los aspectos técnicos, econémicos, Proporcionar indicaciones
oportunas, eficaces y aptas a la direccién de Inspeccion y Residencia de la obra, en
su calidad de asesor, Garantizar que el desarrollo de la obra se realice bajo el
presupuesto, costos y los tiempos calculados para la misma o a lo sumo lo mas
parecido a dicha proyeccion, Revisar los contratos y los conocimientos técnicos
responsables de los contratistas, Recabar todo tipo de documentos generales de
consulta y control, Realizar el debido control de calidad en materiales, maquinaria y
equipos dispuestos para el proyecto, Finalmente, revisar regularmente los informes
que elabora la direccién de inspeccion de la obra, donde acepta conforme el

desarrollo de la misma.

*Consultar organigrama general o especifico

IV. - RELACIONES INTERNAS
Contraloria Municipal, Jefe de patrimonio, Hacienda Municipal, Direccién de agua
potable, Transito municipal, Seguridad Publica, Participacion Ciudadana.
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V. - RELACIONES EXTERNAS:

Ciudadania en general, CFE, Telmex, Pemex.

VI. - NATURALEZA'Y ALCANCE:
D) REPORTES DESARROLLADOS:

Numero Titulo Dirigido a : Frecuencia

1 Avance financiero |Director obra | Mensual
publica

2 Avance de obra Director obra | Mensual
publica

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
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1. Cumplir con las especificaciones técnicas del proyecto autorizado.

2. Cumplir con los lineamientos y especificaciones segiin normas de construccion
vigentes.

3. Adecuacion de Proyecto

4. Verificar la correcta ejecucion y el cumplimiento de las metas en la ejecucion de
obra.

VII. - FINALIDADES:

El encargado es responsable de:

Organizar a los supervisores de obra, mediante los procedimientos constructivos
referentes en ejecucion de la obra, mantenerse actualizado con las normas y reglas de
operacion de acuerdo al recurso a ejecutar en la obra; Participar en mejoras continuas
planeacién y ejecuciéon de obra; Previo al inicio de la obra, revisar los documentos
relacionados con el area de trabajo, estudios e investigaciones, permisos y tramites
oficiales, Revisar de forma detallada los planos de proyecto, Vigilar que los objetivos de
la obra cumplan con el fin para el que fue disefado, indistintamente de las
circunstancias o inconvenientes que puedan presentarse durante el desarrollo de la
misma, Solucionar aquellos problemas de disefio complementarios al proyecto,
elaborando cualquier tipo de documentaciéon necesaria (disefio de croquis, planos,
especificaciones complementarias, Coordinar y vigilar el correcto desempefio de la
obra, de manera que todas las actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las
normas y especificaciones técnicas y de seguridad, siguiendo asi lo mejor posible, el
disefio elaborado en los planos del proyecto, Elaborar la bitdcora de la obra, Verificando
los tiempos y trabajos realizados, Revisar y aprobar estimaciones, Rendir informes

relacionados con el cumplimiento del contratista en los aspectos técnicos, econdémicos.
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Proporcionar indicaciones oportunas, eficaces y aptas a la direccion de Inspeccion
y Residencia de la obra, en su calidad de asesor, Garantizar que el desarrollo de la
obra se realice bajo el presupuesto, costos y los tiempos calculados para la misma
o0 a lo sumo lo mas parecido a dicha proyeccion, Revisar los contratos y los
conocimientos técnicos responsables de los contratistas, Recabar todo tipo de
documentos generales de consulta y control, Realizar el debido control de calidad
en materiales, maquinaria y equipos dispuestos para el proyecto, Finalmente,
revisar regularmente los informes que elabora la direccién de inspeccion de la obra,
donde acepta conforme el desarrollo de la misma, Dar cumplimiento a la
normatividad técnica y administrativa en la ejecucién de la obra publica, verificar su
calidad y entrega oportuna, Supervisar, apoyar técnicamente y en su caso, ejecutar
las obras publicas derivadas de los programas de desarrollo social y comunitario,
Participar en la supervision técnica de los proyectos, en el cumplimiento de las
normas aplicables en materia de edificacion, urbanizacién e infraestructura en el
municipio y en su caso la validacidén técnica respectiva en coordinaciéon con las
dependencias competentes, Proponer las soluciones técnicas en el ramo de la
construccion para la atencion de las demandas de la poblacién, Llevar a cabo las
obras de pavimentacion en vias publicas en coordinacién con las dependencias
competentes, Organiza e integra todas las actividades delegando autoridad y
asignando responsabilidades de acuerdo a la estructura organizacional aprobada,
Administra los recursos humanos, materiales y financieros asignados, garantizando
su utilizaciéon eficiente y eficaz, Evaluando periédicamente los avances en la
consecucion de los objetivos institucionales, disponiendo las correcciones y ajustes
pertinentes o informando las propuestas a sus superiores, Cumple y hace cumplir
las normas y especificaciones técnicas que rigen la actividad, Valida las

estimaciones de obra.
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AREA: ADMINISTRACION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO T e
Zoai s . EncargadodeProyectos.
Revisién . e i\|Fecha. e
2 . e e | |27 dejunio deli2019 T i

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Encargado de Proyectos.

Reporta a :  Director de Obras Publicas Sub director de

Obras Publicas

Dependencia: Direccién de obras Personal de Apoyo:

Puablicas Municipales. 4 (cuatro)

Directo 4 (cuatro)
Indirecto (0)

11.- PROPOSITO GENERAL:

W

Generar los proyectos necesarios para la construccion, rectificacion, ampliacion,
conservaciéon, mejoramiento y embellecimiento de obra publica en el Municipio,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

e ———

Puestos a cargo:
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- PROYECTISTA: Este profesional es el encargado de desarrollar
proyectos en base a lo solicitado por la ciudadania, que van en
conjunto con las normas establecidas, garantizando la viabilidad del
proyecto, disefiando los elementos a partir de las especificaciones
técnicas. Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le
asigne para cumplir los objetivos del area. Su trabajo consiste en la
concepcion y materializacion de las peticiones de obra que expresan
las peticiones de la ciudadania. Realizar un estudio previo del
proyecto solicitado a fin de generar un proyecto sustentable, eficiente
y asi mismo respetando las construcciones alternas a esta.
Elaboracién e interpretacion de planos ya sean arquitectonicos,
estructurales, eléctricos, con el fin de poder asesorar en dudas
técnicas ya sea a la dependencia misma o cualquier érgano de la
Administracién Publica Municipal. Plasmar proyectos de acuerdo a las
normas reglamentarias de los diferentes tipos de obras, como son:
pavimentos, empedrados, drenajes sanitarios y pluviales, colectores,
lineas de agua, pozos, disefio de parques recreativos, etc. generando
asi espacios funcionales, eficientes y sustentables. Plasmar
proyectos de ampliaciones o mantenimiento en los diferentes tipos de
obras, como son: escuelas, edificios dentro de cualquier érgano de la
Administracion Publica Municipal o edificios para adaptaciones de las
propias dependencias, esto con el fin de generar una mejora de los
dafios que se encuentren, para crear un lugar seguro y de buena
apariencia para los ciudadanos. Generar un anteproyecto, en el cual
se plasma el plano arquitecténico, las fachadas correspondientes y
secciones necesarias, asi mismo especificar el tipo de construccion u
otros elementos esenciales necesarios para la correcta ejecucion de
la obra. Revisién del proyecto, verificando niveles, alturas,
dimensiones, materiales y todo lo necesario para la correcta ejecucion
de la obra. Llevar a cabo la cuantificacién de los volumenes generales
de las obras publicas que pretenda ejecutar el H. Ayuntamiento para
los concursos de adjudicacion, licitacion publica o adjudicacion
directa.

. TOPOGRAFO: Este profesional es el encargado de auxiliar en la
elaboracién de proyectos de construccion de obra publica efectuando los
levantamientos y mediciones necesarias para efectuar la obra publica.
Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para
cumplir los  objetivos del area. Realizar levantamientos
correspondientes, para la elaboracion de los diferentes proyectos de
obra publica que se realizan en este Departamento. Ejecutar los
levantamientos de avance fisico de las obras durante su proceso, con el
objetivo de revisar estimaciones. Medir espacios y apoyar en
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alineamientos de terrenos. Apoyar a las Unidades Proyectistas con
levantamientos que favorezcan la eficiencia al momento de proyectar.
Elaboracion e interpretacién de planos ya sean cartograficos,
arquitecténicos, estructurales, con el fin de poder asesorar en dudas
técnicas ya sea a la dependencia misma o cualquier érgano de la
Administraciéon Publica Municipal. Asesoria en proyectos de acuerdo a
las normas reglamentarias de los diferentes tipos de obras, como son:
puentes, pavimentos, empedrados, drenajes sanitarios Y pluviales,
colectores, lineas de agua, pozos, etc. generando asi espacios
funcionales y eficientes. Revision del proyecto hacer las debidas
verificaciones de niveles, alturas, dimensiones, materiales y todo lo
necesario para la correcta ejecucion de la obra. Llevar a cabo la
cuantificacion de los volimenes generales de las obras publicas que
pretenda ejecutar el H. Ayuntamiento, para los concursos de
adjudicacién, licitacion publica o adjudicacion directa. Apoyar
técnicamente a la Direccion de Obras Publicas u otras dependencias
gubernamentales, con los proyectos derivadas de los programas de
desarrollo social y comunitario.

. DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO

1.- Todas las decisiones se consensan con el Director de Obras Publicas y

el Subdirector de Obras Publicas

Vil.- FINALIDADES*

Generar los proyectos necesarios para la construccién de obra publica en el
Municipio, Dirigir y coordinar los proyectos de obra publica municipal que se
soliciten, Apoyar técnicamente a la Direcciéon de Obras Publicas u ofras
dependencias gubernamentales los proyectos derivadas de los programas de
desarrollo social y comunitario, Revisar y en su caso autorizar los proyectos,
Realizacion, ampliacién y conservacion de calles, plazas, paseos, calzadas y
caminos municipales, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia; asi como la construccion de fuentes y mercados y lo
relativo al mejoramiento y embellecimiento de las obras publicas municipales,
Realizar proyectos de construccion o adecuacion de edificios para el
establecimiento de oficinas publicas municipales, asi como las adaptaciones
que sean indispensables para mejorar la prestacion de los servicios de las
Dependencias del Ayuntamiento, Tener en cuenta la conservacion, prevencion
y correccion, de los pavimentos en la red vial
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municipal, elaborando
guardan las diversas

AREA ADMINISTRACION DE PROYECT OS

DESCRIPCION DEL PUESTO _ il

~ Area de Admimstramén
Revisién e Fecha : o
e 3 e g 27de;umo de12019

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento :  Area de Administracién

Reporta a :  Director de Obras Publicas

Dependencia: Direccién de obras Publicas
Municipales.

Il.- PROPOSITO GENERAL

Sub director de Obras

Publicas

Personal de Apoyo: 6
(Seis)

Directo 6 (seis)
Indirecto (0)

Administrar y vigilar el aprovechamiento de los recursos asignados a la

direccion, asi como el manejo de informacion estratégica que sirva para la toma de

decisiones dentro de esta dependencia misma que sirvan en beneficio del gobierno

municipal y la comunidad.
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Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
Puestos a cargo: *
Nombramiento: Auxiliar Administrativo

INVENTARIO DE MOBILIARIO: Se recibe por parte de la Direccion de Patrimonio
los formatos de resguardo de cada mobiliario que se encuentra en esta direccion,
mismos que deben ser firmados por el jefe de Patrimonio Municipal y Director de
Obras Publicas, como auxiliar administrativo realizo los resguardos sefialando del
personal y se indica quien tiene cada mobiliario en lo individual, para que firme su
resguardo personal y se haga responsable de su equipo. Este a su vez es firmado
por el Director de Obras Publicas, Encargado Administrativo y cada persona segun
lo asignado a su cargo.

VEHICULOS: Se recibe por parte de la Direccién de Patrimonio el listado general
de los vehiculos que corresponden a la direccién de obras publicas y nos hacen
entregan de la tarjeta de circulacion y la pdliza de seguro que recibira cada persona
que se hara responsable del mismo este especifica en las condiciones que se
entrega el vehiculo haciéndose cargo de mantenerlo en buen estado este es firmado
por parte del Jefe de Patrimonio Municipal, Director de Obras Publicas y
responsable del vehiculo. De igual forma por parte de la direccion se hace un
resguardo personal para llevar un mejor control de cada vehiculo, firmando solo el

responsable del mismo.

REALIZACION DE OFICIOS A CONTRATISTAS: Se realizan oficios
correspondientes a las liberaciones de Fianzas al término de un afo, no sin antes
solicitar al area de Construccién y supervision de obra un informe en el cual se
reporte el estado que guarda la obra realizada para su posterior liberacion o
extension de plazo de fianza. Dicho oficio se le entrega al Area de Administracion

de Proyectos, para su revision y entrega al contratista.
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ATENCION A CONTRATISTAS: Se atiende a los contratistas, para recibir Ia
documentacién para el registro dentro del padrén de contratistas de esta direccion,
a través del Area de Administracién de Proyectos.

REALIZACION DE OFICIOS PARA ENVIO DE FACTURACION A PAGO: Se turnan
oficios de facturas para pago a la Contraloria Municipal, se envia dos juegos
Originales. De los 3 juegos restantes se entrega 1 original junto con su acuse al
encargado del Encargado Administrativo para su archivo digital y fisico. Los otros
dos son regresados al Encargado del Area Urbana o Rural para su expediente
interno.

AUDITOR DE OBRAS PUBLICAS (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)
Actividades que realiza:

1.- Elaboracién de puntos de acuerdo para presentarlos en la Comisién de Obras
Publicas y posteriormente en la Sesiéon se Ayuntamiento.

Se recibe de parte del area de costos la informacion consistente en: Nombre de la
obra, Monto o costo, Nombre del contratista y se me indica el origen de los recursos

a ejercer.

2.- Contestar solicitudes de informacion para transparencia: Se reciben los oficios
de solicitud de informacion, en el area de recepcion, quien los canaliza al Area de
Administracién de Proyectos (Jefe Administrativo), quien me los entrega y realizo la

contestacion, del mismo sin antes ser revisado nuevamente.

3.- Actualizar informacién en la pagina municipal de transparencia: Se realiza la

actualizacion de la informacién, de las obras que sean realizado, su status mensual.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 pﬁ‘? g Q
0 L;‘SOI‘;A E?;n-«lfb& L:K.::r" i‘-'i.f_a@‘ : LS &. A74 74 121 00 Jk[gREND
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01 “ ~. Vecia

www . lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO
asizogome=en=la plataforma de CIMTRA

Luiny

: ,|&|5.| Y

En la pagina municipal de _
(Ciudadanos por Municipios Transpa entes). Informacién que esta a disposicion en
esta area administrativa.

4.- ACTUALIZAR INFORMACION DE LAS OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES EN
LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA: Se realiza la actualizacion
de la informacién, de las obras que sean realizado, su estatus mensual. En la
plataforma nacional de transparencia. Informacién que es resguardad en esta area

administrativa.

5.- DAR DE ALTA PROYECTOS DE OBRA EN LA PLATAFORMA MIDS DE LA
SECRETARIA DE BIENESTAR ANTES SEDESOL: Se Registran las obras
autorizadas, para su posterior envi6 para la Plataforma de Recursos Federales

Transferidos de la pagina de transparencia presupuestaria de gobierno federal.

6- CAPTURAR AVANCES EN SISTEMA RECURSOS FEDERALES
TRANSFERIDOS DE LA PAGINA DE TRANSPARENCIA PRESUPUESTARIA DE
GOBIERNO FEDERAL: Se Actualiza trimestralmente la informacion que se va
generando del avance de las obras ejecutadas con recursos del ramo 33, del cual
incluye datos generales del contrato y memoria fotogréfica de las mismas obras.

7.- REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE LAS OBRAS
PUBLICAS AUTORIZADAS Y/O EJECUTADAS EN LA ADMINISTRACION: Se

registra en hoja de calculo de Excel, informacion que es resguardada en la misma

area.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Actividades que realiza:

1.- CUANDO SE REALIZA EL PROCESO PARA LA AROBACION DE OBRAS EN
COMISION: Recibe de parte del area de costos la informacion consistente en:
Oficios de Invitacién, oficio de aceptacion, Presupuesto, Programa de obra, y lista
de Precios unitarios, esto en caso de adjudicaciones, para el caso de Concurso se
recepciona los documentos antes mencionados mas el paquete de concurso
ganador, y el tomo Il, que son documentos del contratista, todo debidamente
documentado los cuales son digitalizados y se arma los paquetes para entregarlos
en la comisiéon de obras publicas.

DICTAMENES: DEBEN REALIZARCE UNO POR CADA PUNTO QUE SE
PRESENTA ANTE LA COMISION DE OBRAS PUBLICAS:

2.- ENVIO DE OFICIOS A DIFERENTES DEPENDENCIAS MUNICIPALES, EN
RELACION CON DE LAS DIFERENTES OBRAS:

DIRECCION DE PATRIMONIO: Solicitandoles la informacion sobre los predios donde

se pretenden realizar las obras para saber si son propiedad del ayuntamiento.

AREA DE ECOLOGIA Y PROTECCION AL AMBIENTE: Para saber si es factible
que se realicen las obras.

DIRECCION DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO. — Se solicita el oficio para
el trazo de usos y destinos especificos, asi como la licencia de construccion.

SECRETARIA GENERAL: Se le solicita a esta dependencia documentos que se
requieren para la integracion de los expedientes o bien la Certificacion de
documentos que nos requieren.
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DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA: solicitandole los comites de
vecinos. Manteniendo una constante comunicacién a través del Jefe Aministrativo

con esa dependencia.

OFICIO DE LIBERACION DE PREDIO: Oficio que se entrega al contratista
indicandole que puede realizar la obra sin ningun problema, porque dicha obra sera

realizada a instancia del H. Ayuntamiento
INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES:

Registro de los mismos.

Recepciéon de documentos.

Escaneo de los mismos para respaldo electronico.
Archivo.

Armado de expedientes.

Custodia y resguardo de expedientes de las obras.

Préstamo de documentos para consulta, verificacion, auditorias etc.

SUPERVISOR
AREA ADMINISTRATIVA

1.- Recabar firmas que se requieran de los dictamenes de obra, asi como de los
oficios que requieran de la firma de funcionarios de otras dependencias, de toda la

Direccion de Obras Publicas.

2.- Entregar documentos a diferentes dependencias y recabar documentos de
diferentes dependencias, para la Direccion de Obras Publicas.

3.- Apoyo en la revision del Inventario de mobiliario y equipo, de obras publicas.

4.- Apoyo en la revision.del Inventario de vehiculos, de obras publicas.
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5.- Apoyo en las distintas actividades administrativas que se realizan.

6.- Apoya como chofer llevando documentacién de esta direccion, y a servidores

publicos a diferentes dependencias Estatales y Municipales si se requiera.

Apoyo en como chofer llevando a diferentes servidores publicos a diferentes
dependencias a la Ciudad de Guadalajara para entrega de Documentacion de esta
Dependencia para las distintas dependencias Estatales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “ENLACE”

Actividades que realiza:

1.- Encargada de personal para tramites de: Firma de Nominas, Vacaciones,
Solicitud de dias econémicos, cumplearios, Incapacidades, riesgos de trabajo,
tiempo extra, descansos, justificaciones, tramites ante el sindicato, permisos para

solicitar dias por: Paternidad, Maternidad, Defunciones, y Matrimonio.

ASESOR JURIDICO ENLACE

DEPENDE DE LA DIRECCION GENERAL JURIDICA
Actividades que realiza, para obras publicas:

1. Contestacion de amparos o demandas

2 Elaboracion de contratos de obra publica, contratos de donacion, asignaciones y
6rdenes de trabajo respectivas, convenios, y coleccion de firmas de los mismos, de

contratistas y autoridades.

3 Notificar a los contratistas cuando hay algun incumplimiento al contrato de obra

publica,
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4. Con autorizacién del Sindico Municipal actuar cuando se requiera elaborar el
tramite para el reclamo de alguna de las garantias establecidas en el contrato de
obra publica,

5. Solicitar la informacién a la dependencia respectiva de predios que sean parte
del patrimonio del ayuntamiento, para saber si en un dado momento se puede
realizar un proyecto ejecutivo de obra publica,

6. Dialogar con propietarios de predios donde se pueda proyectar alguna obra que
se requiera la donacion,

7. Elaboracién de permisos de servidumbre temporal para la realizacion de algun
proyecto cuando las obras lo requieran,

8. Apoyar en consultas en temas juridicos que requieran el personal de obras
publicas

9. Dar respuesta a oficios dirigidos a la direccion de obras, que tengan que ver con
temas juridicos o legales,

10. Solicitar informacién a catastro y patrimonio sobre terrenos propiedad del
ayuntamiento para poder dar inicio a proyectos de obra publica.

V.- RELACIONES EXTERNAS
1.- Contraloria del Estado.
2.- Secretaria de Finanzas del Estado.,
3.- Secretaria del Bienestar (antes SEDESOL)
4.- Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

5.- Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
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VI.- NATURALEZA Y ENLACE
A) REPORTES DESARROLLADOS

NUM TITULO DIRIGIDO
A FRECUENCIA

1 Captura de informacién del | Direccion de | Anual.
mobiliario y parque| Patrimonio.
vehicular.

2 Solicitud de informacion a| Contratistas Anual diferido
contratistas

3 Oficio a  contraloria paral Contraloria Diferido por
presentar facturas,  paral Municipal semana
revision y pago posterior Segun carga de

estimaciones

4 Elaboraciéon de puntos del Comision de | Mensualmente
Comisidon de Obra Publica | Obra Publica

5 Reportes, contestacion  y| Unidad de | Diferido por
actualizacion de| Transparencia. semana, segun
Informacion a solicitudes.
Transparencia

6 Actualizacién de| Plataforma Mensualmente
informacién  de obras| Nacional de
publicas a Plataformal Transparencia
Nacional de Tranéparencia

b i Reporte o Informacién  al Secretaria de | Diferido cuando
Plataforma de la Secretaria |Bienestar se inician obras
de Bienestar (antes| ramo 33
SEDESOL)
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9 Dictamenes de obra aSecretaria Diferido
Cabildo, de obras aprobada | General a través | Mensualmente
en Comisibn de  Obras|de Oficina de
Publicas. Presidencia

10 Solicitud de actas de|Secretaria Diferido
Cabildo General mensualmente

11 Solicitud de Informacién a| Direccién de| Diferido
diferentes dependencias| Patrimonio. Mensualmente.
Municipales Direccién de

Ordenamiento
del Territorio.
Direccion de
Participacion
Ciudadana.

Area de Ecologia
y Protecciéon al
Ambiente.

12 Solicitud de Contratos,| Contraloria Diferido
Convenios, Ordenes de|Municipal Mensualmente.
Trabajo, Asignacion de
Obras,

13 Registro de Obra en Ia| Bitacora Diferido cuando
Bitacora  Electronica y| Electronica y| se inician obras
Seguimiento  de Obra| Seguimiento  de| con recursos de
Publica. (BESOP) Obra Publica| caracter federal.
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Registro de ©bras en la| Pagina Diferido cuando

Pagina  Electronica de| Electronica del se inician obras
Compra net. Compra net con recursos de

caracter federal.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO

1.- Todas las decisiones se consensan con el Director de Obras Publicas y el
Subdirector de Obras Publicas

Vil.- FINALIDADES*

1.- Evaluar el desarrollo adecuado del departamento administrativo, realizando
correcciones y ajustes convenientes segun criterio y propuestas de los superiores.
2.- Cumplir y hacer cumplir las normas, y procedimientos segun lo estipulan la ley.
3 - Mantener la informacién veridica en cuanto al mobiliario y parque vehicular con
que cuenta la Direccién de obra Publicas.

4.- \Verificar que el padrén de contratistas cuente con la respectiva documentacion
de cada persona fisica y moral participante ante el municipio como contratista.

5.- Mantener una estrecha relacién con todo el personal de la Direccién, para contar
con su apoyo y obtener la documentacion que generan para la adecuada
administracion e integracion debida de cada expediente de obra.

6.- Validar y cumplir con el procedimiento para la entrega y recepcion de las
estimaciones correspondientes segun vallan llegando al departamento
administrativo, para el pago oportuno de las facturas.

7 _ Recibir las solicitudes de informacién y ordenar su contestacién oportuna, con la
informacién adecuada para cada dependencia municipal que lo solicite.
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8.- Verificar que las diferentes plataformas de informacién como Transparencia,
Municipal y Federal, la Plataforma de Recursos Federales Transferidos de la pagina
de transparencia presupuestaria de gobiermno federal, ramo 33, Secretaria de
Bienestar antes (SEDESOL), estén al dia con la informacion.

9.-Registro y actualizacién de la informacioén de las obras publicas autorizadas y/o
ejecutadas en la administracion.

10.- Mantener y checar el estado de cada expediente en cuanto a su conformacion
y documentacién adecuada, o faltante.

11.- Coordinarse con el area de costos, para mantener a tiempo la documentacion
adecuada y preparar la elaboracion de puntos de acuerdo, para presentarlos en la
comision de obras publicas y posteriormente en la sesién se ayuntamiento.

12.- Verificar el adecuado y correcto envi6é de oficios a diferentes dependencias

municipales, en relacién con de las diferentes obras, como lo son:

a) DIRECION DE PATRIMONIO.

b) AREA DE ECOLOGIA, Y PROTECION AL AMBIENTE.
c) DIRECCION DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO.
d) SECRETARIA GENERAL.

e) DIRECION DE PARTICIPACION CIUDADANA.

fy OFICIOS A CONTRATISTAS.

g) CONTRALORIA MUNICIPAL.

Para obtener de estos, la informacioén veraz y oportuna, para complementar
los expedientes de obras, mediante un chequeo continuo, para que estos estén
disponibles, para la solicitud de informaciéon administrativa de los diferentes

departamentos del municipio y Ciudadanos.

13.- Dar el apoyo a toda la direccion en cuanto al traslado de oficios y personal a
las diferentes dependencias municipales y estatales, y recabar documentos de
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estas, para la Direccion de Obras Publicas, con personal y vehiculo asignado al
departamento administrativo.

14.- Registrar veras y oportunamente como administrador de la pagina electrénica,
la Bitacora Electrénica y Seguimiento de Obra Publica. (BESOP) las obras con
recursos de caracter federal.

15.- Registrar veras y oportunamente como operador de la pagina electrénica de
Compranet las obras, que realiza esta direccion.

16.- En cuanto a lo administrativo del personal que se encuentra asignado a esta
direccion de obras publicas, para la realizacion de tramites personales y laborales
contamos dentro de las instalaciones de esta direccién, un enlace de la Direccién
de Recursos Humanos del ayuntamiento, para sus tramites.

17.- Asi mismo para la elaboracion de contratos, convenios 6rdenes de trabajo,
asignaciones de obra, y tramites de caracter Juridico, esta direccion de obras
publicas cuenta con el correspondiente asesor juridico, y enlace abogado técnico

auxiliar, quien depende de la Direcciéon General Juridica del Ayuntamiento.
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AREA: GESTION DE RECURSOS

IDESCRIPCION DEL PUESTO

 Jefede Prdgramaé“" i

Revfsién‘ : fa . . o Fech'a"’ L

2 e | 27 de junio del 2019

1.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento :  Jefe de Programas
Reporta a - Sub Direccion
Dependencia: Direccién de Obras Publicas Personal de Apoyo: 0

Directo 0 Indirecto 1

Il.- PROPOSITO GENERAL:
W

Con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos y prioridades municipales,
debera identificar e implementar acciones que contribuyan al logro de los objetivos
del Municipio de Lagos de Moreno, contribuyendo a la mejora de las condiciones de
habitabilidad de los hogares asentados en las zonas de actuacion a través de la

ejecucion de obras y acciones.

IIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

e ———— e ———————————

Puestos a cargo*:

Ninguno

*Consultar organigrama general o especifico
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1V.- RELACIONES INTERNAS

a. Jefes de Adquisicion y Proveeduria, Jefe de Vehiculos, Coordinador General de
Recursos Humanos, Jefe de Servicios Generales, Jefe de Informatica y Jefe de
Patrimonio; Personal de Némina, IMSS, Archivo, Puntualidad y asistencia y
Vacaciones, secretaria de finanzas, contraloria, Secretaria General, Seguridad
Publica, Participacién Ciudadana, Desarrollo Rural, Transito Municipal, Servicios
Generales, Ordenamiento del territorio, Catastro.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

e ————

SEDATU
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA
INHA
SECRETARIA DE FINANZAS
BIENESTAR
SECRETARIA DE PLANEACION ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECRETARIA DE DESARROLLO E INTEGRACION SOCIAL
SCT
CONTRALORIA DEL ESTADO
AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION
IJALVI
SECRETARIA DE TURISMO
. SEMADET
FONAPO
INFEJAL
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE JALISCO

TosgTFToT@meQR TR

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

_-—W

A) REPORTES DESARROLLADOS:
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Titulé}\ t/ n'lu'ns'vluvuuno LA ©1 o

[Num. | Tituloh &7 | " =Ditigido a: | Frecuencia: |

" 1 | Solicitud de obras SIOP, SEDATU, IJALVI, Diferido T
BIENESTAR, SEDIS,

SECRETARIA DE TURISMO,
SEPLAN.

2 | Presentacion de propuestas de Secretario General Diferido
obras
3 | Oficio de apoyo en obras SIOP, SEDATU, IJALVI, Diferido
BIENESTAR, SEDIS,

SECRETARIA DE TURISMO,
SEPLAN. Mensual
4 |Informe mensual SIOP, SEPLAN.

5 | Informe trimestral SEDATU, BIENESTAR, Trimestral
TURISMO.

6 |Cierre de programas SIOP, SEDATU, IJALVI, Anual
BIENESTAR, SEDIS,
SECRETARIA DE TURISMO,
SEPLAN.

SIOP, SEPLAN.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Visualizar los programas con los que se podria atacar algunas zonas para
mejorar la calidad de vida y realizar las propuestas.
2 Todas las decisiones son tomadas por el Director de Obras Publicas.

Vil.- FINALIDADES:

—

Dar cumplimiento a la normatividad en materia de edificacion.

2. Regular la elaboracion de los Estudios de Pre inversion, Costo Beneficio y
Proyectos Ejecutivos, Cuantificacion e integracion de Expedientes Técnicos
para la gestion de recursos construccion en general y ordenamiento territorial
y urbano.

Coadyuvar con las dependencias estatales, federales y con particulares en
la ejecucion de obras dentro del municipio.

Revisar reglas de operacion de todos los programas

Gestionar recurso de Programas de Infraestructura

Armar expedientes como parte de la gestion

Cargar el sistema en el caso de Programa Habitat, Rescate de Espacios,
Vivienda, 3x1 para Migrantes

»

L grion

8. Control sobre el sistema CEO ,QGIS,SIIPSO,SEFIR, SIG-P3X1
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9. Coordinarse con los tres oOrdenes de gobierno en la programacion y
contratacion de las obras que se realicen a través de convenios de
coordinacién; asicomo, para coadyuvar en la realizacion de la obra publica
que se ejecute dentro del municipio

10.Dar seguimiento de obra y reportar a las instancias de manera puntual

11.Armar cierre de programas Habitat, Vivienda, Rescate de Espacios Publicos,
Fondereg, Fococi, Fortalecimiento Financiero, Dignificaciéon de mercados
municipales, Fise, Jalisco si Pinta

12.Generar expedientes de gestion, asi como documentacion

13.Realizar los tramites para la autorizacion de los proyectos de obra publica,
ante las instancias competentes.

14.Memorias fotograficas como parte de la comprobacion.

15.Revisién y seguimiento de captura de IHB'S

16.Captura de Cuis

17.Reportar Avances Fisico Financiero Trimestralmente

18.Realizar Analisis Financiero de las Obras

19. Presentar comprobaciones de los Programas

20.Cuidar los procesos con respecto a los lineamientos de los programas

21. Presentar documentacion del seguimiento en las instancias competentes

22.Apoyo en conformacion de expedientes de obra de programas para
auditorias.

23.Implementar y operar una red de comunicacién y de seguimiento con
entidades susceptibles de financiar proyectos municipales a cualquier nivel,
que impliquen la construccién y operacion de infraestructura urbana
estratégica.
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MANUAL DE OPERACION

1. RELACION SISTEMATICA

AREA: GESTION DE RECURSOS

Insumos Ingresa peticion de obra
ENTRADA, Proveedor Direccion de Participacion Ciudadana
Procedimientos Se revisan los programas compatibles

con la peticion y se gira un oficio de
propuesta a las instancias ya sean
federales o estatales.

Producto o Solicitud de Obra

SALIDA Servicio
Usuario o Cliente | Sociedad en general

Procedimiento Etiquetado de recurso para realizar
alguna obra de la cual el gobierno
federal o estatal depositara a la
Direccion de Hacienda Municipal el
recurso necesario para la ejecucioén de la

obra.
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GESTION DE RECURSOS
Direccion Area de
. i Gobi i
Secretaria Obras Gestion de F(;l:::gr I\II:IT:lig?aasl
Publicas Recursos p
Se turna al
Ingresaun |—> | Secretario Llega a
oficio ravisa prOgramaCién
&7 para que se
/ vea
Compatibilidad
de
Revisa | sy programas '
alcenses Se envia
solicitud a
programas
Se Envia la
J7 aprobacion a I
Programacion
Sube el punto a *
sesion
e Llega punto de
3 sesion y recurso
L__del programa |
2. DESCRIPCION
No. | Responsable (puesto y area) Actividad Documento
1 Mo alatia Recibe oficio y turna | Oficio
al Director
2 Direcciéon de Obras Publicas Revisa oficio y Oficio
deslinda al area
responsable
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 .21 A LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400
Wi oaa ok s 00 MOREN
www.lagosdemoreno.gob.mx FORELO D




Gestion de Recur$os. ™ - ||

j

peddrama | Oficio solicitud de
da-gpoyar la | inversion
peticion y envia
solicitud de
inversion.

4 Gobierno Federal o Estatal Recibe oficio y Oficio de
revisa viabilidad , en | Aprobacion
caso de proceder
emite autorizacién
b Hacienda Municipal Recibe recurso y Cheque del

emite pagos. recurso

3. ANEXOS

PH de autorizacion en él se concentra toda la informacioén de la propuesta y se
expide cuando se realiza la aprobacioén de la instancia ya sea federal o estatal.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL ¥ URBANO

deay | @ uaESPEEANALABITAT,
O PH-01.

—— e == =1 = = s B e e o

T ~ - - o~ =y - - = = Y - see ]

—TT =~ - = ey = = = = o S— — rW—— =

T r = - = s — - =— _— = = = =
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1. RELACION SIST

AREA: ADMINISTRACION DE PROYECTOS

JEFE DE PROYECTOS
Insumos Ingresa peticion de Proyecto
ENFRADA - Brovandor Direccion de Parficipacion Ciudadana,
Pudblico en General.
Procedimientos Llega a la Direccion de Obras Publicas.
Producto o Proyecto

SALIDA Servicio
Usuario o Cliente | Sociedad en general

Procedimiento Al llegar al area de proyectos, se envia
al topdgrafo a realizar levantamiento
topografico y de ahi se procede a
realizar proyecto.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Area
) i 5 Apoyo
Secretaria Obras Administracion Tovaarafla
Publicas de Proyectos pog
INICIO
Se turna al
Ingresa un Director
oficio revisa
Revisa la
peticion se
turna
Recibe
Proyecto > —1—= Realiza
Levantamient
0
Realiza
Proyecto

3. DESCRIPCION

No. | Responsable (puesto y area) Actividad Documento
1 Secretaria Recibe peticiéon y Oficio
turna al secretario.
2 Direccién de Obras Publicas Revisa y turna al Oficio

area de proyectos,
revisa el proyecto

final.

3 Jefe de Proyectos Turna al area de Proyecto
topografia, y realiza
proyecto

4 Topoégrafo Realiza Levantamiento
levantamiento y Topografico.

turna a Proyectos.
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4. ANEXOS DE MORENO

Formatos de Proyectos de la Direccion de Obras Puablicas.
1. RELACION SISTEMATICA

AREA: ADMINISTRACION DE PROYECTOS
ENCARGADO ADMINISTRATIVO

Insumos Ingresa Factura
ENTRADA
Proveedor Empresa Contratada
Procedimientos Se recibe la factura.
Producto o Servicio | Pago de Factura
SALIDA Usuario o Cliente Ayuntamiento
Procedimiento Se recibe la factura y se envia a firmas
con los involucrados, ya firmada se pasa
ha visto bueno del jefe administrativo, se
realiza oficio y se envia a contraloria
para su revision y después su envio a
pago.
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ‘
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Auxiliar
Contratista Administrativo | Administrativo | Contraloria Tesoreria

Se turna a
Ingresa firmas
o
Factura
Revisay da
Visto Bueno.
Se turna
< para oficio
de envio
Se recibe en Se recibe y se
> Contraloria, se provisiona su
revisa. pago.
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3. DESCRIPCION
No. | Responsable (puesto y area) Actividad Documento
1 Generar estimacién | Factura
Contratista y factura para su
pago
2 Auxiliar Administrativo Recibe y pasa a
firmas de los
involucrados.
3 Administrativo Da visto bueno del Oficio de envié
documento
4 Contraloria Recibe factura e Oficio de envio
inspecciona en obra
y pasa a pago
i Tesoreria Realiza pago Cheque
4. ANEXOS

Recibo que se otorga a la empresa contratada al recibir la factura y con el folio
poderle dar seguimiento al documento hasta su pago.
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1. RELACION SISTEMATICA
AREA DE CONSTRUCCION Y SUPERVISION DE OBRA

Insumos Acta de sesion aprobacion de obra
Proveedor Sesion de Ayuntamiento
ENTRADA Se revisa el presupuesto asi como
Procedimientos monto aprobado y se asigna supervisor
de obra.
Producto o

Far Construccion de Obra
Servicio

Usuario o Cliente Poblacién en General

Se abre bitacora y se realizan

SALIDA supervisiones a las obras y se lleva una
nota por revision, se generan
observaciones al contratista si es
necesario, se revisan y si estan
correctas se turnan a pago.

Procedimiento
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2. DIAGRAMA DE FLUJO
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Area de
! Construccioén s ’
Cabildo R Residente Contratistas
y Supervisién
de obra
Revisa
presupuesto
aprobado y
dESIgn? 3 Acude a la obra
supervision. a supervisar,
revisay
generan
observaciones.
Y,
: r‘*‘) Turna al drea
~ dministrativ
o Recibe
observaciones
y Genera
Estimaciones

ESQ. FRAEZ:

IONA G~
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3. DESCRIPCION
No. | Responsable (puesto y area) Actividad For;n ;It:n(:ﬁlg: 2
1 2 Expide acta de Acta
Cabildo aprobacion de obras.
2 Area de Construccién y Revisa Oficios
Supervisién de obra documentacion

aprobada y asigna
supervisor y a la vez
aprueba volimenes
de pago.

3 Residente de obra Realiza revisiones a | Bitacora.
la obra asi como
volumenes de la
obra.

4 Contratista Realiza Estimaciones
estimaciones de la
obra asi como
ejecucion de obra.

4. ANEXOS

Bitacora que se realiza de la obra es el dia a dia de la obra en ella se anotan los
procesos constructivos de la obra.
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1. RELACION SISTEMATICA

AREA DE PRESUPUESTACION Y CONTRATACION DE OBRA

Insumos | Acta de sesidn aprobacién de obra
\' o i
ENTRADA Proveedor Sesion de Ayuntamiento
Procedimientos Se revisa monto aprobado y empresa.
Producto o L
= Contrato de obra publica
Servicio
Usuario o Cliente | Poblacién en General
Se revisa documentacion de la empresa
SALIDA para realizar contrato de obra n el cual
Procedimiento se estipulan las clausulas las cuales
serviran para el proceso administrativo
de la obra.
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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Cabildo

Area de
presupuestacion
y contratacion
de obra

Contratista

Director

Acta de

Revisar
metas,
monto
autorizado y
periodo de
ejecucion.

sesion.

Se recibe
contrato
firmadoy se

Se recibe
contrato para
firmas.

pasaa <
firmas.

Se recibe
contrato y se
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3. DESCRIPCION

Formato de guias

No. | Responsable (puesto y area) Actividad y plantillas

Cabildo Expide a_u;ta de Acta
aprobacion de obras.
2 Area de Presupuestacion y Se recibe Documentos
contratacion de obra. presupuesto de obra
y documentacion de
empresa contratada
para elaboracion de
contrato de obra
publica.
3 Contratista Revisa clausulas y Contrato
firma de contrato de
obra.
4 Funcionarios publicos Después de que el Contrato
contratista firma el
contrato de obra es
turnado a firma de
funcionarios publicos
y al finalizar se
anexa a expediente
de obra.

4. ANEXOS

El contrato de obra publica es el documento mas importante del expediente.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S§/N 474 74 121 21 LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ. JALISCO. . 474 74 204 01 MQI‘){NE;INC

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

-scnusruunnnom

::::::::::::::::::::

AUTORIZACION DEL DOCUMENTO:

. Ma Cedillo
Facio
Coordinador
General de
Administracion
e Innovacion
Ing. Fabricio Gubernamental
Larios Muiioz
Director de
Obras

Presidente Municipal del
H. Ayuntamiento de

Lago *Mg%h no {a

Jaliscor

~

C.DE ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO
2014 -2021
=== LAGOS DE MORENO. JAL. ~~

LAGOS DE 'VIORE‘\'O
(ﬂmn:um-n "

PALACIO JL_'\J IPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRA SCO GONZALEZ LEON §/N ‘. 474 74 121 21 ~GOSDE
ION/ D C.P. 4740 474 74 121 00
L f .‘\,'f- 474 74 204 01 ( MOREN(

2No.gob.mx FIRER




