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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

MISION

Programar, proyectar, ejecutar, realizar la construccién y conservacion de la Obra
Publica Municipal, asi como también el otorgar para los Servicios Publicos Municipales de
calidad, en coordinacion con las diversas dependencias del ayuntamiento, administrando los
recursos humanos, materiales y financieros en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo

vigente.

VISION

Regular las actividades que en materia de obra publica y servicios relacionados se
desarrollan en el Organismo, con la descripcidon clara de las acciones encaminadas al
desarrollo eficiente de las funciones y al cabal cumplimiento de la normatividad vigente en la
materia y de los programas institucionales.

NORMATIVIDAD

Reglamento Organico Municipal de San Miguel el Alto, Jalisco.
Capitulo Xl

Articulo 61.- La Direccién General de Obras Publicas estd estructurada por: Un Director
General que sera el responsable directo de esta dependencia y nombrado por el Presidente
Municipal; teniendo a su cargo el desempefio de las siguientes Jefaturas de Area: Jefatura de
Desarrollo Urbano; Jefatura de Construccion, Jefatura de Proyectos y Presupuestos, éstos
Gltimos seran nombrados y en su caso cesados por motivos razonables de pérdida de
confianza por el Presidente Municipal de conformidad con las reglas de los servidores publicos

de confianza.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

La Direccion para el mejor gjercicio de sus funciones se integra con la siguiente estructura
organica:

l Direcciéon de Obras Publicas Municipales;
1. Subdireccion de Obras Publicas;

. Jefatura de Desarrollo Urbano;

V. Jefatura de Construccion;

V. Jefatura de Proyectos y Presupuestos;
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MODULO DE MAQUINARIA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES

l. DESCRIPCION DE PUESTO:
Nombre del puesto: Director de Obras Publicas
Area o Departamento: Direccion de Obras Publicas Municipales
Puesto inmediato superior: Presidente Municipal

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

a. Planificacion, proyeccion, direccion, ejecucion, supervision y en su caso,
recepcion y conclusion de todas las Obras Publicas demas acciones que
emprenda el Ayuntamiento.

b. Observar en todas las actividades que emprenda, el Plan de Desarrollo
Urbano del Municipio, y la declaratoria de reservas, usos y destinos de sus
areas y predios.

c. Organizar, dirigir y coordinar la inspeccion y vigilancia permanente en cuanto
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a la observacion de las Leyes y Reglamentos Municipales en materia de
construccion.

d. Solicitar la capacitacion del personal que esta a cargo de las labores de
inspeccion y vigilancia de los ordenamientos legales en materia de
construccion.

e. Establecer un sistema adecuado para el control progresivo y organizado de
la nomenclatura y la denominacion de las calles y avenidas en el Municipio.

f. Coordinarse en todos los aspectos laborales, con la Oficialia Mayor
Administrativa acerca del personal que labora en esta Direccién; ademas, de
elaborar las propuestas de personal en su area.

g. Coordinarse y hacer la supervision y aplicacién en conocimientos técnicos de
las obras y actividades de la Direccion de Ramo XXXIII.

h. Las demas que el Presidente Municipal le asigne.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Subdireccion

Secretario(a)

Jefatura de Desarrollo Urbano;

Jefatura de Construccion;

Jefatura de Proyectos y Presupuestos;

DECISIONES

Seran consideradas conforme a la normativa en materia correspondiente a cada
caso, ademas de las consideraciones y decisiones tomadas en cada una de las
comisiones a doc, conformadas por los distintos funcionarios del H. Ayuntamiento.
CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: Sindicatura, Secretaria General, Tesoreria, Oficialia Mayor, Direccion
de Juridico, Contraloria, Gestion, Ecologia, Servicios Publicos, Proveeduria,
SAPASMA y demas dependencias segun lo requiera.

EXTERNAS:

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
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Secretaria de Infraestructura y Obra Publica
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Secretaria de Desarrollo Social
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Secretaria de Medio Ambiente y control Territorial

Auditoria Superior del Estado de Jalisco

Contraloria del Estado de Jalisco

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Procuraduria de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco

PERFIL DE PUESTO

[. Ser mexicano mayor de 25 afios;
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II. Contar con Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura;

Il. Ser de reconocida honorabilidad y tener un modo honesto de vivir; y

I\VV. No tener antecedentes penales.

ADMINISTRATIVAS | COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Liderazgo Eficiencia en | Empatia, tolerancia, | Manejo de Office,
Sentido de resolucion de | respeto a las Auto Cad, Opus,
ordenamiento problemas. capacidades y instrumentos de
Planeacién estrategica | Sentido de | aptitudes. topografia.

Manejo de abstraccion y | Capacidad para

herramientas técnicas

y administrativas.

discernimiento.
Control de presion
manejo de la
palabra escrita y
hablada

trasmitir ideas.
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VI. DESCRIPCION DE PUESTO:
Nombre del puesto: Subdirector de Obras Publicas
Area o Departamento: Direccion de Obras Publicas Municipales
Puesto inmediato superior: Presidente Municipal

VIll. OBJETIVO DEL PUESTO:
a) Controlar, coordinar y supervisar el uso del parque vehicular denominado

maquinaria pesada, tanto en obra publica, como en obra privada;
anteponiendo siempre las obras de beneficio comun;

b) Recibir, analizar y priorizar las solicitudes de maquinaria pesada, proveniente
de otras dependencias o de particulares;

¢) Programar y coordinar, con el responsable de vehiculos, una bitacora de
mantenimiento permanente de cada maquina y en su caso proponer el
reemplazo;

d) Coordinar, controlar, supervisar, y en su caso requerir, los pagos
correspondientes de particulares, respecto del uso de maquinaria pesada,
mediante recibo oficial expedido por la Hacienda Municipal,

e) Llevar el control, coordinacion y efectividad del Relleno Sanitario Municipal.

IX. PUESTOS QUE SUPERVISA
Secretario(a)
Jefatura de Desarrollo Urbano;
Jefatura de Construccion;
Jefatura de Proyectos y Presupuestos;

X. DECISIONES
Seran consideradas conforme a la normativa en materia correspondiente a cada

caso, ademas de las consideraciones y decisiones tomadas en cada una de las

comisiones a doc, conformadas por los distintos funcionarios del H. Ayuntamiento.
Xl. CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: Sindicatura, Secretaria General, Tesoreria, Oficialia Mayor, Direccidn

de Juridico, Contraloria, Gestion, Ecologia, Servicios Publicos, Proveeduria,

SAPASMA y demas dependencias segun lo requiera.
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Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Infraestructura y Obra Publica

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Medio Ambiente y control Territorial

Auditoria Superior del Estado de Jalisco

Contraloria del Estado de Jalisco

PERFIL DE PUESTO

|. Ser mexicano mayor de 25 afios;

2015 . i

II. Contar con Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura;
Ill. Ser de reconocida honorabilidad y tener un modo honesto de vivir; y

IV. No tener antecedentes penales.

ADMINISTRATIVAS | COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Liderazgo Eficiencia en | Empatia, tolerancia, | Manejo de Office,
Sentido de resolucion de | respeto a las Auto Cad, Opus,
ordenamiento problemas. capacidades y instrumentos de
Planeacion estratégica | Sentido de | aptitudes. topografia.

Manejo de abstraccién y | Capacidad para

herramientas técnicas
y administrativas.

discernimiento.
Control de presién
manejo de la
palabra escrita y
hablada

trasmitir ideas.
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JEFATURA DE CONSTRUCCION

DESCRIPCION DE PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Construccién

Area o Departamento: Direccion de Obras Publicas Municipales
Puesto inmediato superior: Director de Obras Publicas
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y controlar las obras publicas clasificadas dentro de la modalidad de
ejecucion de administracion y por contrato.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Auxiliar

Médulo de Maquinaria

Cuadrillas de obra.

DECISIONES

Seran consideradas conforme a la normativa en materia obra publica, ademas de
las indicaciones de la Direccién de Obras Publicas.

CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: Tesoreria, Oficialia Mayor, Gestion, Servicios Publicos, Proveeduria,
SAPASMA y demas dependencias segun lo requiera.

EXTERNAS:

La que se presente.

PERFIL DE PUESTO

[. Ser mexicano mayor de 18 aros;

Il. Contar con Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura;

lll. Ser de reconocida honorabilidad y tener un modo honesto de vivir; y

No tener antecedentes penales.
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ADMINISTRATIVAS | COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Control 'y orden | Capacidad de | Empatia, respeto, | Manejo de Office,
administrativo, abstracciéon para | tolerancia, Auto Cad, Opus,
manejo de personal, | resolucion de | capacidad de para | instrumentos  de
manejo de | problemas, trasmitir ordenes e | topografia.
habilidades y | sentido de orden. | indicaciones.
herramientas
técnicas.

JEFATURA DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Proyectos y Presupuestos

Area o Departamento: Direccién de Obras Publicas Municipales

Puesto inmediato superior: Director de Obras Publicas

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar las propuestas de programa operativo anual y los expedientes técnicos
definitivos de las obras que realice la Direccién.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Auxiliar

DECISIONES

Seran consideradas conforme a la normativa en materia obra publica, ademas de

las indicaciones de la Direccion de Obras Publicas.

CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: Sindicatura, Tesoreria, Oficialia Mayor, Gestion, Proveeduria, y demas
dependencias segun lo requiera.

EXTERNAS:

La que se presente.
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PERFIL DE PUESTO

I. Ser mexicano mayor de 18 afos;

Il. Contar con Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura o Licenciatura a
fin;

lll. Ser de reconocida honorabilidad y tener un modo honesto de vivir; y

No tener antecedentes penales.

ADMINISTRATIVAS | COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Sensibilidad al | Capacidad de | Empatia, Manejo de Office,
disefio, sentido de | abstraccién para | tolerancia, Auto Cad, Opus,
orden, manejo y | el desarrollo de | sensibilidad y instrumentos  de
control de archivos. proyectos. vision estética. topografia.

JEFATURA DE DESARROLLO URBANO

DESCRIPCION DE PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe de Desarrollo Urbano

Area o Departamento: Direccién de Obras Publicas Municipales

Puesto inmediato superior; Director de Obras Publicas

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades relacionadas a supervision de proyectos presentados por
particulares,  Fraccionamientos,  Asentamientos = Humanos,  Codigos Yy
Nomenclaturas, Licencias de Construccion y Cartografia.

PUESTOS QUE SUPERVISA

Auxiliar

DECISIONES

Seran consideradas conforme a la normativa en materia en Desarrollo Urbano,

ademas de las indicaciones de |la Direccion de Obras Publicas.
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VI. CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS: Sindicatura, Secretaria General, Oficina de Catastro e impuesto predial,
Tesoreria, Oficialia Mayor, Archivo General, SAPASMA y demas dependencias
segun lo requiera.
EXTERNAS:
La que se presente.

VIl. PERFIL DE PUESTO
I. Ser mexicano mayor de 18 afos;
Il. Contar con Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura o Licenciatura a
fin;
Ill. Ser de reconocida honorabilidad y tener un modo honesto de vivir; y

VI. No tener antecedentes penales.
ADMINISTRATIVAS | COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Manejo de datos | Sentido de Empatia, Manejo de Office,
estadisticos, abstraccion de tolerancia, Auto Cad.
geograficos. datos. respeto,

Conocimiento de la | Discernimiento de | solidaridad.

normativa en | leyesy
materia. reglamentos.
Control

administrativo.

ACTIVIDADES

o Elaboracion de proyectos y generar estrategias de mantenimiento al
Municipio.

o Disefar y aplicar los programas de obras publicas, conforme a los planes
establecidos por el Codigo de Desarrollo Urbano, fijar las normas
correspondientes para su cumplimiento e imponer las sanciones que
correspondan en caso de infraccion.

o Cobertura Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los diferentes
programas de obras publicas con la captacion de los recursos Federales,

10
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Estatales y Municipales.

o Elaborar, solicitudes en coordinacién con el departamento de tesoreria el
financiamiento de las obras publicas a realizar.

o Ejecutar y conservar la obra publica.

o Expedir las bases para la adjudicacion de contratos, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Obras Publicas para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

o Vigilar el cumplimiento de los mismos de acuerdo a la normatividad y
requisitos técnicos especificados en los proyectos aprobados, y elaborar los
informes que permitan conocer el avance y calidad de obras.

e Proyectar, disefiar y presupuestar las obras publicas, en coordinacion con las
dependencias correspondientes y atendiendo a los criterios sefalados en el
plan de Desarrollo Urbano.

o Construir las obras e instalaciones necesarias para dotar de servicios a los
diversos nucleos del municipio, conforme a los convenios que se establezcan
entre las distintas entidades.

e Disefar y aplicar los programas de obras publicas, conforme a los planes
establecidos por la reglamentacion en materia de Desarrollo Urbano, fijar las
normas correspondientes para su cumplimiento e imponer las sanciones que
correspondan en caso de infraccion.

e Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los diferentes programas de
obras publicas con la captacién de los recursos Federales, Estatales vy
Municipales.

e Elaborar, solicitudes en coordinacion con el departamento de tesoreria el
financiamiento de las obras publicas a realizar.

e Construir las obras e instalaciones necesarias para dotar de servicios a los
diversos nucleos del municipio, conforme a los convenios que se
establezcan.

e FEjecutar y conservar la obra publica.

o Expedir las bases para la adjudicaciéon de contratos, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Obras Publicas para el Estado de Jalisco y sus
Municipios; vigilar el cumplimiento de los mismos de acuerdo a la
normatividad y requisitos técnicos especificados en los proyectos aprobados,
y elaborar los informes que permitan conocer el avance y calidad de obras.

e Proyectar, disefiar y presupuestar las obras publicas, en coordinacion con las
dependencias correspondientes y atendiendo a los criterios sefialados en el
plan de Desarrollo Urbano.

e Recibir la documentacion para realizar los tramites dependiendo el asunto,
para posteriormente pasar a la tesoreria hacer el pago correspondiente a la
Ley de Ingresos vigente.

14
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Cualquier tramite que se solicite debe presentar a nuestro departamento con
la documentacion necesaria para atender el servicio y atender a sus
necesidades lo mas pronto posible.

Atender, recibir y entregar los distintos tramites:

a) Numeros oficiales;

b) Alineamientos;

c) Constancias de Habitabilidad,;

d) Constancias de Urbanizacion,

e) Permisos de Construccion, remodelacion, reconstruccion y adaptacion.
f) Permiso para abrir;

g) Permiso para demolicion;

h) Dictamenes de uso de suelo;

i) Dictamenes de trazos usos y destinos especificos;
j) Diversos tramites para fraccionamientos;

k) Y demas tramites;

Ademas otorgar permisos de subdivision, dictamenes de factibilidad y uso de
suelo, los cuales nos permiten llevar un control reglamentado y
fundamentado del crecimiento del municipio, ya que regimos los usos de
suelo y se respetan los destinos de uso de suelo etc. Lo anterior
fundamentado en los reglamentos de zonificacién y construccion vigentes,
asi como el reglamento municipal y el de desarrollo urbano recientemente
autorizado por el gobierno del estado.

Asimismo, recibir y revisar los tramites para la promocién y regularizacion de
nuevos fraccionamientos y acciones urbanisticas, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco, el
Reglamento de Zonificacion y Control Territorial de San Miguel el Alto y las
distintas leyes y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano.

12
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS PRESIDE

al el Alto, Jadaco,
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