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Direccion de Obras Publicas

CAPITULO I
DISPOSIHCIONES GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Para cumplir con las expectativas de desarrollo del Municipio en forma sostenida, se requiere de
la aplicacion de instrumentos administrativos que fortalezcan la organizacion y funcionalidad del

Ayuntamiento.

En cste sentido, el presente manual de organizacion y procedimientos di
Publicas es una herramienta de trabajo y consulta que registra la informe
juridico- administrativo, estructura organica, las funciones de los orgar

niveles jerarquicos que. en conjunto esqueinatizan y resumen la organizac

Ein ¢! se identifican con claridad tos productos y servicios que la Direcci
manera uniforme y secuencial a través de la diagramacion de sus pr

operativos y técnicos.

Estd integrado, de tal forma. que permite ser utilizado por los empl
permanente en el desarrollo de sus actividades cotidianas; asi como pa

personal de nuevo ingreso para facilitar su adaptacion dentro de la organi:

Comno una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los rec
las funciones en torma efictente, se requiere que periddicamenie sea revi:
actualizar su contenido y realizar los ajustes necesarios, para estar €n con

las prioridades, metas y objetivos trazados por el Gobierno Municipal,
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1.2 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Las bases legales que sustentan y regulan las acciones y funcionamiento de la Direceion de obras
pibticas se enmarcan dentro del siguiente Marco Juridico presentado:

Constitucion Politica de tos Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Uidalgo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento.
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos.

Ley de Obra Puablica del Estado de Hidalgo.

I.ey de Ptaneacidn y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
Ley de Equilibrio Ecologico y de Proteccion al Ambiente.
Ley de responsabilidades de los servidores pablicos.
Reglamento General del H. Ayuntamiento.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado.

Manual de operacion del FISM
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1.3 MISION Y VISION

Mision

E! area de obras piiblicas es incluyente y comprometido socialmente, que orienta sus esfuerzos
hacia el Desarrolto Integral y Sustentable de Metepec, a través del impulso de proyectos
estratégicos ¢ inlraestruciura piblica, el ordenamiento territorial con luncionalidad urbana,
cquipamiento y servicios publices de calidad, desarrollo del potencial y vocacidn productiva rural
sin comprometer los recursos naturales, incentivando una cultura organizacional y administrativa
que asegure y optimice la aplicacién de los recursos; para mejorar los niveles de bienestar de los

habitantes, dentro de un marco de iegalidad, democracia y convivencia armonica.

Vision

Consolidar a Metepec como un Municipio Modemo, reconccido por su calidad de vida e
identidad cultural, que comande el Desarrollo Regional cimentado en el Turismo, los Servicios
Comerciales y 1a Agricultura come sectores motores del crecimiento econdmico. En un contexto
social caracterizado por los principios de justicia y equidad, garantes de confianza, seguridad y

armonia, propios de un pueblo calido y hospitalario.
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1.4 OBJETIVOS

Los objetivos generales que otientan las acciones de la Direccion de Obras Publicas se emuna
dentro del Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024; resuitado que esta Administracion aspira

lograr a través del cabal discernimiento de su misién en un lapso definido de tiempo.

»  Coordinar y supervisar los programas estableciendo controles y métodos operacionales
que garantice la accion efectiva para el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura y

dotaciones del municipio.

» FEjecutar obras y proyectos de infraestructura urbana y rural que coadyuven al desarrollo

urbanistico del municipio.

« Realizar el bienestar del municipio en el entorno de obras publicas y que propicte el
ordenamiento urbano, que promueva el desarrollo de parques, la creacion de fuentes de

empleo, la modemizacion turistica.

* Fomentar el desarroilo urbano regional, el desarrollo tecnoldgico y genere sustentabilidad
de preservacion del medio ambiente y fomente 1a inversion para elevar la calidad de vida

de los habitantes del municipio.
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CAPITULO H
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Director de Obras Publicas

Auxiliar
(General del
Sub‘Dll\.’\'LUl . obras Area
publicas
' I
Ingeniero de obras publicas Arquitecto de Obr..
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Direccién de Obras Publicas

VIL

Vill.

IxX.

X1

XT1L

X1

XIv.

XV,

XVL

Programar, convocar y celebrar
licitaciones o concurses que lengan
objeto la adjudicacion de contratos de
puiblica v servicios relactonados con
misimnas,

Autorizar las  politicas, lineamicnios ¥y
demas disposiciones administrativas
internas  necesdrias  para  regular  las
actividades de las coordinaciones adseritas a
la dircccion.

Realizar levantamiento de campo v revisian
d¢  expedientes  técnicos del  programa
bacheo con concreto hidraulico, mevcla
asfiltica.

Realizar trabajus de mantenimiento en
diversas calles y avenidas del municipio.

Realizar reporte diario por ¢l personal
operativo a su cargo.

Solicitar material requerido para realizar el
mantenimiento preventivo y comrectivo.

Autorizar para su pago, previa revision de
las estimaciones que presenten  los
contratistas de la obra publica Municipal
asignada, validada por los supervisores,
mismos que verificaran los avances fisicos,
pruchas de laboratorio y calidad.

Dar seguimiento al reporte livico y (inanciero, de
las obras que se  gjccuten en el Municipio,
manteniendo  informado al secretario  de
Desarrolle Urbane, Obras Publicas y Medio
Ambiente,

Modificar los expedientes técntcos de acuerdo a
los conceplos y volumenes ¢jeculados,
reflejandose en la estimacion de finiquite de la
abra. por lo que eslard concluida al 100%. en
caso de existir recursos estos permanecer en la
Tesoreria Municipal, y se podran aplicar en otra
abra cn ¢l presente ejercicio presupucstal, previa
autarizacion de la normativa.

Veritiear que la entrega -
autoriza- das. a dependenci
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XVIE

XV

XIX.

cargo operen «© ad- ministren. o bicn
Ayuntamiento, las ejecutoras programa- ri
levantard el acta correspondienie con
participacién que a la Contraloria del Fstads
la Contraloria Interma Municipal donde
constituido, en presencias dc las de- pender
normativas.

Conocer el monto del presupuesto gjercido en
obra plblica en el actual ejercicio presupuestal.

Entregar at scerctario Desarrollo Urbano Obras
Publicas ¥ Medic Ambiente. a inicio de afio una
relacion de obras y/o acciones solicitadas por la
cindadania. para la intcgracion de la propuesta de
la MIDS solicitada por la scerctaria del
Bienestar. Dependencias Federales. Fstatales
mismas que quedaran  incluidas  en el
COPLADEM.

Fstar en estrecha comunicacion con las
diferentes areas del H. Ayuntamiento. asi como
con instancias de los diferentes niveles de
Gobicrnos v sus respectivas drcas que los
componen.
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2.2.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPLCIFICO

Presidente Municipal

Iirector de Obras Publicas

Auxiliar
Gengeral del
Area
Sub"Du\.\.ol.uJ. [ 1w Obras ©
publicas
' |
Ingenicroe de obras publicas Arquitecto de Obras
pubiicas

Manual de Organizacion




Direccion de Obras Publicas

2.2.2 DESCRIPGION DEL PUESTO:

PUESTO:

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

FORMACION:

Nivel minimo requerido en licenciatura en Ingenieria (
Arquitectura o carrera relacionada con el desarroflo d
funciones del pucsto.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

De 3 aifos. con conocimientes en obras piblica, disene ¥
caleulo de proyectos de ingenieria. topografia in(ormatica.
manejo de AutoCAD. anilisis de P.U. (opus). supervision de
obra, trabajo en equipv. ¥ funcionamiento orpanico de la

administracion phibiica.

REPORTAR A:

Director de Obras Publicas

—

LE REPORTAN:

Auxiliares de drea. Ingeniero de obras y Arquitecta de Obras.

FUNCIONES:

.,

Iv.

VL

¥IL

VIIi.

X,

Realizar {abores administrativas que sean requeridos a
la direccién de obras piblicas.

Dar seguimiento fisico y tinanciero a las que se
gjecutan en el municipio. manieniendo debidamente
informada a tedas las partes que estén involucradas.

Programar y planificar recorridos de vbras en
ejecucion. inauguracion y/o propiedades que se
cncuentren al resguardo def muricipio para las
diversas autoridades y ciudania que competan.

Planificar ¥ cjecutar soluciones prontas ante altercados
v/o problematicas que se presenten con la ciudadania.
discrepancias Lécnicas en la obra.

Acudir a los cursos de capacitacion y (alleres. que
convoquen las Instancias de los Gobiernos Federal.
Estatal y Municipales. que estén enfocados a mejorar
el desempefio de las funciencs.

Mantener estrecha comunicacion con cada une de los
contratistas que fueron favorecidos por las
licitaciones, v en caso de ser mcecsario ascsorar al
consiruclor para que no caiga en fallas al reglamento
por omision o ighorancia del mismo.

Delegar {as diversas responsabilidades a cada una de
las personas del drea segin la competencia de sus
funciones.

Solicitar y administrar los reeursos adecuados para fa
rcalizacion de las diferentes actividodes dentro de la
Direccion.

Aprobar las modificaciones de proyectos por razoncs
técnicas justificadas cuando asi s¢ requicra, en el
transcurso de gjecucion de las obras.
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Direccion de Obras Publicas

x.  Dar scguimicnto de imicio. proceso y término
obras.

xI.  Revisar presupuestos téenicos en cada una d
obras.

xir.  Controlar bitdcora de obras.
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2.3.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Director de Obras Publicas

Sub-Duvwtus un obras
publicas

Auxiliar
General del

Area

Ingenicro de obras publicas

Manual de Organizacion
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publicas
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Direccion de Obras Publicas

2.3.2 DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO:

AUXILIAR GENERAL DEL AREA

FORMACION:

Nivel minimo de Bachillerato o Carrera Comercial,

| EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocvimientos en efunatica. informatica, redaccion,
control y archivo.

REPORTAR A:

Director y subdirector de Obras Piblicas.

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

N/A

11

VI

VI

YIIL

A4

Integrar expedicntes compietos de todas las
obras que se cjecutan en ¢l municipio de
acuerdo al programa o fondo que se indique.
Revisar que todos los datos
currespondicnies a la obra sean correclos, usi
¢omo su documentacion.

Llevar un control interno de las obras que se
inician v finalizan a cargo de la Direccidn de
QObras Pablicas.

Apoyar en la realizacion de las actividades
de la Dircecion.

Recibir, atender y contestar en tiempo ¥
forma las llamadas telefénicas, corrcos
clectronicos ¥ correspondeneia que ileguen
a la Direccidn.

IFormular y elaborar documentacién v
correspondencia interna y cxterna (oficios
tarjetas informativas. folletos, cte.. que le
solicite el Superior),

Depurar, preparar. clasificar, controlar.
archivar seflar y [oliar documentos ¥
correspondencia,

Brindar informacién a la poblacion quce la
solicite sobre las actividades que se realizan
en la Direccion.

Organizar la agenda del Titular, con citas
puntuales;

Imervenir en la  elaboracion  del
levantamiento del invenlario de la
Direccién.

I'laborar comrectamente las requisiciones de
papeleria o cualquier otro recurso material.
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XIv,

XV,

Entregar la documentacion oportunante

la documcntacion requerida por el
inmediato.

Responder por la aplicacion de métoc
procedimicntos del sistema dc co
interno ¥ velur por la calidad. cficien
cficacia del mismo.

Informar opertunamente sobre e} estatu_
guardan proyectos que s¢ les han turnado,
asi como alguna anomalia que presente
alguno de los expedientes;

Inlormar al jefe inmedialo para la
programacion de entrega recepeion do las
obras concluidas al 100%., de acuerdo al
status que guarda ¢l expediente unitario.

Manual de Organizacion
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2.4.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Director de Obras Publicas

— e A — — m— —— A

SRUALLLAL
General del
Area
Sub'Du\.,\.rtul (v Obras
nublicas
Ingeniero de obras publicas Arc
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2.4.2 DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO: INGENIERO DE OBRAS PUBLICAS
Nivel minimo requerido en Licenciatura cn Ingenicria Civil,
FORMACION: Arquitectura o carrera afin. relacionada con el desarrollo de las

funciones del puesto.

EXPERIENCIA RECOMENDA:

De 2 afios. con conocimientos en obras publica, disefio y
calculo de proyectos de ingenieria, topografia, informitica,
manejo de AutoCAD, supervision de obra, trabajo en equipo,
logistica y funcionamiento orginico de la administracion

publica.

REPORTAR A:

Director v subdirector de Obras Publicas

LE REPORTAN:

N/A

FUNCIONES:

L

L.

Iv.

Y1

Vil

YIIi.

1X.

Llevar un control interno de las obras que se finalizan
a cargo de Ia Direccion de Obras Publicas.

Revisar que todos los datos correspondientes a la obra
estén correctos, asi como su documentacion.

Realizar los esiudios y trabajo técnicos necesarios
derivados de las actividades que le turnen.

Llevar a cabo técnicamentie de los proyectos y
expedientes encomendados ademas de la generacion
de los informes necesarios.

Estar en comunicacion constante con los supervisores
auxiliares para el control de obra (Estimaciones,
Finiquito).

Informar oportunamente sobre el estatus que guardan
proyectos que se les han turnado, asi como alguna
anomalia que presente alguno de los expedientes.

Programar visitas de supervision de obra
conjuntamente con el director de Obras Pdblicas y
subdirector.

Elaborar fichas informativas de las obras que estén en
ejecucion,

Entregar oportunamente la documentacién requerida
por €l jefe inmediato.

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales,
arquitectonicos, funcionales, de proccso. cntre otros,
deberd recabar por escrilo las instrucciones o
autorizaciones de los responsables de las d4reas
correspondientes.
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x1.  Vigilar que, previamente al inicio de la obr se ot
con los provectos arguitectonicos v de ingen
especificaciones de calidad de los materials
cspecificaciones  generales vy particulares
construceion, catalogo de conceptos con sus an
de precios unitarios o alcance de las actividads
obra o servicio, programas de ejecucion v sumini
o utilizacion, €rminos de referencia v alcance ae
SEIVicios.

xi.  Cargar los expedientes técnicos a la plataforma de
SIIPED de gobierno del estado de Llidalgo.

xi1. Cargar y reportar rimestralmente al sistema del SIGF. |
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2.5.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Director de Obras Publicas

publicas

4 mEASIRLILLS

General del
Arca

Ingeniero de obras publicas
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2.5.2 DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

ARQUITECTO DE OBRAS PUBLICAS

FORMACION:

Nivel minimo requerido en licenciatura en Ingenieria (
Arquitectura o carrera afin. relacionada con el desarrollo d
(unciones dei puesto.

EXPERIENCIA RECOMENDA:

De 2 afios. con conocimienios en obras publica, disefio y calcule
dc proyectos de ingenieria. topografia, informética. mancjo de
AutoCAD. supervision de obra. trabajo en equipo, logistica y
funcionamienio orginico de la adminisiracion publica.

REPORTAR A:

Dircctor v subdirector de Obras Publicas.

LE REPORTAN:

N/A

FUNCIONES:

Im,

v,

VL

VIl

VIl

Llevar un control intemo de las obras que se finalizan a
cargo de la Direccion de Obras Publicas.

Integrar expedientes completos de todas las obras que se
ejecutan cn ¢l municipio de acuerdo al programa o fondo
que se indique.

Revisar que todos los datos correspondienies a la obra
estén correctos. asi como su documeniacion.

Realizar los cstudios y trabajo técnicos necesarios dertva-
dos de las actividades que le wrnen,

Llevar un conirol intemo de las obras que se finalizan a
cargo de la Direccion de Obras Publicas.

Estar en comunicacion constante con los supervisores
auxiliarcs para ¢l control de obra (Estimaciones,
Finiquito).

Progranar visilas de supervision de obra conjuntamente
con ¢t director de Obras Publicas v subdirector.

Elaborar fichas informativas de las obras que estén en
gjecucion.

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales,
arquitectonicos. luncionales. de proceso. entre otros.
deberd  recabar  por escrito  las  instrucciones o
autorizaciones de los responsables de las areas
correspondientes.

Vigilar que, previamente al inicio de la obra. se cuente
con los proyectos arquitectonicos y de ingenieria,
especilicaciones de calidad de los materiales y
especificaciones generales y particulares de
consiruccion, catilogo de conceptos con sus andlisis de
precios unitarios o alcance de las actividades de obra o
servicio. programas de ejecucton y suministros o
utilizacion. 1érminos.
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