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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de Direccion de Obras Publicas descansa en los
trabajos que realiza la Administracion Publica Municipal por su cuenta o por medio de
terceros con recursos propios o de manera conjunta con otras Instituciones Publicas.
Dichos trabajos consisten en construir, crear, modificar o conservar bienes inmuebles que
se utilicen para la prestacion de un Seryicio Publico é“Mu“nicipaI que fomente el desarrollo

socio-econémico del Municipio:

La Obra Publica Municipal tiene como objetivo de satisfaccion de necesidades colectivas
dentro de su ambito jurisdiccional, creando las estructuras necesarias para la introduccién
o prestacion de los servicios publicos correspondiente a la Administracion Municipal.

Estas responsabilidades marcan la urgencia de establecer acciones dentro la
Administracion Publica Municipal que contribuyan a Eficientar y modernizar los servicios
de la Direccion General de Obras Publicas para proporcionar un mejor servicio a la

poblacién.

La estrategia para atender la problematica se basa en contar con una direccién de obras
publicas, organizada que conlleve acciones coordinadas con otras dependencias
estatales y federales, asi con la iniciativa privada asociaciones civiles y poblacién en
general.

Este manual de organizacion, sustenta el propésito y esfuerzo de la actual Administracion

Municipal de hacer mejor nuestro trabajo con la dinamica y compromiso de adecuarlo
siempre a las nuevas necesidades. T 41.F
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JUSTIFICACION

El presente manual tiene la principal finalidad de mostrar todas las funciones de la
direccion, con este manual se podra capacitar al personal, acerca del conocimiento
basico de la direccion para orientar a los ciudadanos de la comunidad de
Xochihuehuetlan, Guerrero.

La utilidad e impongncié del manual recae también en dara cb'héée_'ria los ciudadanos de
una manera ordenad‘é y sistematizada informacién requerida que esfé relacionado con la

direccion.

Por lo antes mencionado, se hace indispensable contar con un manual de organizacion
que permita identificar plenamente las etapas que comprenden estas actividades, desde
su origen hasta su terminacion de la prestacion de servicio de la direccion a la poblacién
en general del Municipio de Xochihuehuetlan, Guerrero. Este manual esta a la disposicién

de ser actualizada cada vez que sea necesario por la direccion.

T RF
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MARCO LEGAL

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

v" Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Guerrero.
v" Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

v Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estados de Guerrero Numero 266
v Ley de Obras Publicas dét Estado de Guerrero Numero 170

v' Ley de Vivienda’ para el Estado y Municipios

v Ley Federal de Trabajo.

v Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

v Reglamento de Construccion para los Municipios del Estado de Guerrero.

T-RF
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MISION

Realizar las obras de gran escala correspondientes a la Direccién de Obras Publicas del
Ayuntamiento de Xochihuehuetlan, Guerrero ajustandose las disposiciones legales
aplicables y en apego a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018, todo
con la finalidad de dotar una infraestrqq!uga de calidad al Municipio.

VISION

Lograr a futuro que la Direccion de Obras Publicas del Ayuntamiento tenga bases firmes
para desarrollar las Obras Publicas que le corresponde ejecutar por Ley y las que se le
atribuyan, mediante los procedimientos administrativos y constructivos adecuados y de
vanguardia con el proposito de ser una dependencia Municipal organizada, coordinada y
comprometida con la sociedad dotando de la infraestructura que permita la satisfaccion
de las necesidades béasicas y brinde la seguridad que requiere al Municipio para su

desarrollo y crecimiento. I R F
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Fomentar los valores que caracterizan al personal de la direccién, sustentando en ellos

nuestra actuacion.

¢ El respeto

e La responsabilidad social \
o Lacalidad técnica -, O
e La honestidad y tra‘iﬁsparéncia
» La eficiencia :

e El precio justo

¢ El compromiso

e La Etica

o El profesionalismo
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Planear, programar, presupuestar, administrar y supervisar la Obra Publica a cargo del
Municipio de Xochihuehuetlan de forma oportuna, con calidad; asi como, la
modernizacion de la infraestructura, que pefrﬁitan LteI;"’desar[ollo econdmico integral y

sustentable del Municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de la Normatividad en materia de Obra Publica y
Servicios Relacionados con las Mismas y demas disposiciones legales, para la aplicacion
de los presupuestos y ejecucion directa o a través de terceros de la obra publica del

Municipio.

v’ Elaborar los proyectos de planes y programas de obra publica, en los que se
consideren los estudios necesarios para definir la factibilidad técnica y econémica para
la realizaciéon de las mismas; los objetivos a corto, mediano plazo; calendarizar fisica y
financieramente los recursos necesarios y las unidades responsables de su ejecucion;
asi como las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran,
incluyendo les proyectos ejecutivos de arquitectura e jnge’nieria necesaria. |

v Realizar vy‘ejecutar cohfbrfne al calendario, los programas para la construccién,
reconstruccion, conservacion y mantenimiento y remodelaciéon de los bienes inmuebles
del dominio publico, de uso comun o de interés social.

v Supervisar la ejecucién de la Obra Publica desde su planeacion hasta su

entrega-recepcion, verificando la correcta aplicacion de los recursos que sean asignados

en cada caso de conformidad con las disposiciones que resulten aplicables.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

lel. Oficina: (757)4920224

FUNCIONES

v Actuar de manera coordinada con las dependencias de la administracién publica
Municipal, asi como proporcionar la informacion necesaria en los asuntos que por su
naturaleza lo requieran y a reconocerse entre si los actos que se realizan

v' Efectuar el proceso de entrega X recepcuon en apego a lo que dispone el reglamento
de obra para el proceso de antrega recepcnén en el Mumcnplo de

Xochihuehuetlan, Guerrero.

v' Planear programar, organizar, dirigir, controlar y evaluacién el desarrollo de los
programas y acciones encomendados a cada direccion y a las areas que le estén
adscritas.

v Elaborar los estudios técnicos, proyectos y expedientes necesarios para las obras
publicas.

v' Realizar y ejecutar conforme al calendario los programas para la construccion,
reconstruccién, conservacion y mantenimiento y remodelacion de los bienes inmuebles
del dominio publico de uso comun y de interés social.

v Realizar la Obra Publica que por Administracion Directa realice al Municipio y
administrar recursos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones que
resulten aplicables y supervisar los responsables de su ejecucion.

v Ejercer las funciones que la correspondan dentro del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacuonados con Ias Mlsmas

v Intervenir'como 4rea técnica responsable y as@nar coh tal carécter los contratos de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como los de adquisiciones

y en su caso, los convenios modificatorios que la corresponda seguin sus facultades.
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ATRIBUCIONES

v" Planear, Organizar, Dirigir y Controlar las obras publicas y acciones para cumplir con
los objetivos propuestos para la direccion de obras publicas.

v" Ejecutar y supervisar, en su caso, la obra publica que se realice en el Municipio por
otras dependencias. QSO 4

v" Programar y ejecutar ‘»lg@\dbr?g Ig’ab;iica "d‘el ‘ l\ﬁuﬁ%ciﬁio,; asi como supervisar la
periédicamente. - 3 ok :

v' Dirigir, coordinar y vigilar la Obra Publica Municipal que realicen )el particular ese los
que se les haya asignado por concurso, licitacién o adjudicacién directa.

v Llevar a cabo una cuantificacion de los vollimenes generales de las obras publicas que
pretendan ejecutar el Ayuntamiento, para los concursos de adjudicacién, licitacion publica
o adjudicacion directa.

v’ Vigilar, supervisar e inspeccionar la correcta ejecucion de obras de diferentes rubros

en la Cabecera Municipal y localidades.
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ANALISIS DE PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativo.

PUESTO: Director de Obras Publicas CLAVE: MAG-DOP-MO06
DEPARTAMENTO: Direccion Obras Publica ‘ NO. DE PLAZA: 1

JEFE INMEDIATO: Presidenté Mun‘icibélf ok ‘

OBJETIVO N\ |

Planear, programar, ejecutar la Obra Publica y coordinar las actividades del departamento

de manera eficiente con la finalidad de contribuir al desarrollo socioeconémico de los

habitantes del Municipio de Xochihuehuetlan, Guerrero.

FUNCIONES ESPECIFICA

v Ejecutar las obras planeadas, programadas y autorizadas para el ejercicio fiscal.
v Participar en los recorridos para supervision e inauguraciéon de obras.

v" Analizar presupuestos y proyecto de obra a realizar.

v" Programar obras conforme a las necesidades de la ciudadania.

v" Revision y autorizacion de presupuestos.

v' Integrar y mantener actualizados los indices estadisticos, tasas, indicadores,
parametros, diagnostico y demas variables del area.

v" Generar un reporte de actividades semanal y remitirlo a la Unidad de
Comunicaciéh Soéial para difundir las acciones realizadas, -

v Generar un reporte de actividades semanal y remitirlo a la Unidad de
Comunicacion Social para difundir las acciones realizadas.

v Integrar los expedientes y archivos para el proceso de entrega-recepcion.
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CONDICIONES DE TRABAJO

ESFUERZO FiSICO
NORMAL COMPLEJO

ESFUERZO MENTAL

RUTINA ["] MEDIANO [S71% L'DEFINIDO , [

RIESGO DE ACCIDENTE

NULO REGULAR
POCO FRECUENTE
AMBIENTE

NORMAL INTERNO [Z' DEFICIENTE INTERNO |
NORMAL EXTERIOR |:| DEFICIENTE EXTERIOR l:’

EQUIPO DE TRABAJO
» Papeleria
» Equipo de cémputo

PERFIL DEL PUESTO

Edad: 25-55-‘aﬂjos}; CIITEN

Sexo: Feme'ninlbl'lv.liascublihé

Estado civil: Indiferente

Experiencia: Minimo 3 afios de Experiencia.

Escolaridad: Licenciatura (Ing. Civil, Arquitectura y carreras afines).

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

O
e Computacion. ) \f,
¢ Administracion personal. \;‘
» Relaciones Publicas. 5 TS
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e Ley Federal de Trabajo.

e Ley del seguro social.

¢ L ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero Nimero 266

e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero Numero 170

¢ Ley de Vivienda para el Estado y Mumcnpuos : "

¢ Reglamento de Construccmn para los Municipios del Estado de Guerrero

HABILIDADES

e Liderazgo

* Manejo de conflicto

e Solucién de incidentes
¢ Puntualidad

e Toma de decisiones

» Buena presentacion

¢ Responsabilidad

e Trabajo en equipo

e Capacidad para trabajar bajo presiéon

HABILIDADESTECNICAS | || /1 111 [ AN L
e Manejo de programas computacnonales ofﬂce AutoCAD, Neodata internet.

BTs T F
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ANALISIS DE PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativo.

PUESTO: Subdirector de Obras Publicas CLAVE: MAG-SDOP-MO07
DEPARTAMENTO: Direccion de Obras Pﬁblicas NO. DE PLAZA: 1

JEFE INMEDIATO: Director de Qbras Publicas" |

OBJETIVO

Apoyar en las diferentes actividades que encomiende el Director de ‘:Obras Publicas.
FUNCIONES ESPECIFICA

v Informar al director de obras publicas diariamente los avances de obras de los
diferentes contratos celebrados.

v Informar a las diferentes dependencias los cambios o ajustes en agenda del
Director de Obras Publicas.

v Apoyar en las distintas actividades con los comités de obras.

v" Enviar comunicacion social las convocatorias autorizadas con recurso de Ramo
33 y Municipal.

v" Dar seguimiento a la publicacién de la convocatoria.

v Realizar las bases de licitacion y armar los paquetes por obra.

v Recibir solicitudes de inscripcion de las empresas licitantes.

v" Entregar expediente Unico de licitacion a la Direccion de Obras Publicas.

v’ Realizar los oficios de invitacién a licitantes por'el procedimiento dejinvitacion
restringida.

v Apoyar en las aperturas de licitaciones y detectar anomalias de las propuestas
conforme la Ley de Obras Publicas.

v" Elaborar las cedula de aprobacién de obras.

v' Elaborar y revisar los contratos de obra de publico.

v" Hablar telefénicamente y citar las empresas contratistas para formalizar los contratos

de obra publica.
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v' Recibir por parte de la direccion de obras publicas de manera impresa y digital el

expediente técnico de cada obra debidamente autorizado, acompafado de la solicitud de
validacién de recursos.

v Enviar copia de contratos, catalogos de conceptos y catalogo de obra de la empresa
ganadora a la Direccion de Obras Publicas.

v’ Calendarizar la realizacion y ejecucion de los programas de construccion,
reconstruccion, conservac:én mantenimiento, remedelaclén de bienes inmuebles del
dominio publico de uso comiin o de interés social. _

v Cumplir con las" disposmtones aplicables en materia de construccnén instalacion,
modificaciéon, ampliacion, reparacion y demolicion de obras a efectuarse en inmuebles
propiedad del municipio.

v Auxiliar a la empresa contratista en las estimaciones o pendientes que tengan por
cumplir.

v Clasificar cada uno de los expedientes de estimaciéon y archivar en sus carpetas
originales de acuerdo al nombre de la obra o nimero de contrato.

v Elaborar una lista de todas las observaciones que se hacen en cada estimacion.

v Informar cada empresa contratista sobre los pendientes que tienen en cada estimacién
de manera personal o via telefonica.

v Detectar todos y cada uno de los faltantes de documentacién y marcar todos los puntos
erréneos que tenga cada uno estimacion.

v Apertura la Bitacora en términos de lo previsto por la Fraccion 11l del Articulo 123 del
Reglamento de P Ley de QObras Publlcas Vi Servncsos Relacionado_con las

Mismas, asi como por medio de ella, emmr las instrucciones’ pertinentes y recibir las
solicitudes que le formule el Superintendente.

v' Resguardar la bitdcora cuando esta se lleve por medios convencionales.

v" Registrar en la bitacora los avances y aspectos relevantes durante la ejecucion de los

trabajos con la periodicidad que se establezca en el contrato.
v Orientar a las empresas contratadas una vez contratada la guia de integracion de

documentos sobre anticipos, estimaciones y finiquitos de obra.
v' Recibir las fianzas de anticipo y cumplimiento en original de la empresa para revision y
validacion via internet si son eléctricas o impresas segun sea el caso.

Pl TRF
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v’ Llevar el control de fianzas de anticipo y cumplimiento de obra, (No. De fianza, fecha
de fianza).

CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FisICO

NORMAL 12 COMPLEJO |
ESFUERZO MENTAL
RUTINA MEDIANO DEFINIDO
RIESGO DE ACCIDENTE |
NULO REGULAR
POCO FRECUENTE
AMBIENTE
NORMAL INTERNO DEFICIENTE INTERNO
NORMAL EXTERIOR DEFICIENTE EXTERIOR
EQUIPO DE TRABAJO

» Papeleria

» Equipo de computo HE
PERFIL DEL PUESTO

Edad: 25-50 afos

Sexo: Femenino/ Masculino

Estado civil: Indiferente

Experiencia: 3 afios de Experiencia.
Escolaridad: Ingenieria Civil, Arquitectura

BTs  TRF A
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

» Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
¢ Topografia

e Computacion.

e Obras.

» Proceso de construccion..~ () -

HABILIDADES

e Liderazgo

e Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra

¢ Buena presentacion

e Trabajo en equipo

» Capacidad para trabajar bajo presién
e Etica moral

¢ Responsabilidad

e Respecto

e |niciativa
HABILIDADES.TECNICAS 1 1 1 11 1171 17

v Manejo de programas computacionales Windows, office, AutoCAD, Neodata e

Internet.
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ANALISIS DE PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativo.

PUESTO: Secretaria CLAVE: MAG-SDOP-MO08
DEPARTAMENTO: Direccion de Obras Publicas NO. DE PLAZA: 1

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

OBJETIVO AN A

Organizar y llevar a cabo-el frabajo de oficina de la Direccion ‘de,Obras Publicas.
FUNCIONES ESPECIFICA |

v" Atencién a la ciudadania.

v" Recepcioén y captura de peticiones.

v Atender llamadas telefénicas de la Direccién.

v’ Elaboracion y recepcion de oficios.

v Recepcién y envio de correspondencia.

v' Enviar a firma la documentacion al departamento que corresponda.

v Clasificar la documentacién para enviar al departamento que corresponda.

v Controlar las agendas del director (citas, reuniones, etc.).

v' Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se encuentre
funcionado en éptimas condiciones.

v' Colaborar para mantener un ambiente arménico de trabajo.

v Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.

v Las demas que,determinen las dispasiciones juridicas ‘aplicables ojle delegue su jefe
inmediato dentro del ambito ae su competencia.

CONDICIONES DE TRABAJO

ESFUERZO FisICO

NORMAL lz COMPLEJO B

ESFUERZO MENTAL N
RUTINA [><] MEDIANO [ | DeFINDO || &

\
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RIESGO DE ACCIDENTE
NULO REGULAR
poco [ ] FRECUENTE | |
AMBIENTE
NORMAL INTERNO | ><{- % | .'DEFICIENTE INTERNO
NORMAL EXTERIOR| | DEFICIENTE EXTERIOR
EQUIPO DE TRABAJO
» Papeleria

» Equipo de computo

PERFIL DEL PUESTO

Edad: 25-50 afios

Sexo: Femenino

Estado civil: Indiferente

Experiencia: 2 afios de Experiencia.

Escolaridad: Carrera técnica mecanégrafa o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de paqueteria office y Windows. |
e Redaccion.

e Ortografia.

¢ Mecanografia.

e Manejo de archivo.

HABILIDADES
e Facilidad de palabra

* Buena presentacién

g
¥
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e Trabajo en equipo
» Capacidad para trabajar bajo presion
« Etica moral

* Responsabilidad

e Respecto
e Iniciativa v
S B Eadl g F 3
] m‘."' » ?\‘\ % £7 ’ij';' ‘;"'n‘ 2
HABILIDADES TECNICAS @ FN
v Manejo de programas computacionales Windows, office e Internet
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ANALISIS DE PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativo.

PUESTO: Contador de Obras CLAVE: MAG-SDOP-MO09
DEPARTAMENTO: Direccion de Obras Publicas NO. DE PLAZA: 1

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas |

OBJETIVO 13 |

Cumplir con las facultades, rbbligaciones, Organizar y llevar é cabo el trabajo de oficina

de la Direccion de 6bfas Publicas. ‘

FUNCIONES ESPECIFICA

v Llevar el control Fisico-Financiero de las obras del Ramo 33, Ramo 20, Ramo general

23, Ramo 23 (FAIP, FORTALECE), Programa rescate de espacios publicos, asi como dar

un informe Semestral Fisico-Financiero de cada obra.

v' Elaborar y tramitar las modificaciones presupuestales de cada obra del Ramo 33
referente al gasto programado y al gasto ejercido real final:

v Elaborar al cierre de Ejercicio Fiscal del Ramo 33, Ramo 20, Ramo general 23,

Ramo 23 (FAIP, FORTALECE), Programa rescate de espacios publicos;

v Elaborar propuesta de Gastos Indirectos y Desarrollo Institucional:

v Control Financiero de Gastos Indirectos y Desarrollo Institucional;

v Tramitar las requisiciones de todos los materiales y equipo de oficina-campo necesario
para la buena operatividad de la coordinacion.

v' Realizar las ¢ongiliaciones de saldos de los contratistas con Tesoreria Municipal;

v Tramitar y elaborar las transferencias de saldos de obras finiquitadas para ser asignadas
nuevamente a obra y/o acciones;

v Control de obras con recursos Municipales de los programas Ramo 33, Ramo 20,

Ramo general 23, Ramo 23 (FAIP, FORTALECE), Programa rescate de espacios
publicos;

v' Elaborar y tramitar las solicitudes de los nimeros de cuenta a Tesoreria del Ramo

33, Ramo 20, Ramo general 23, Ramo 23 (FAIP, FORTALECE) y rescate de espacios \)
publicos; \V)
v Elaborar y tramitar la solicitud de la suficiencia presupuestal a la tesoreria del N
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Ramo 33, Ramo 20, Ramo general 23, Ramo 23 (FAIP, FORTALECE) y rescate de
espacios publicos;

v’ Elaborar y tramitar los anexos técnicos de las obras del Ramo 33, Ramo 20,

Ramo general 23, Ramo 23 (FAIP, FORTALECE) y rescate de espacios publicos;

Revisién de estimaciones y finiquitos.

v" Recibir facturas y estumacnones de obra.

v Revisar a detalle la estimacion y en su caso hacer correcciones pertinentes, de modo
que la papeleria avance de departamento sin errores.

v Pasar a firma para su autorizacién de pago.

v’ Elaborar una relacién de las facturas recibidas con monto.

v Recibir el concentrado digital y copiar a un archivo.

Elaboracién de concentrados de estimaciones en formato digital.

v Recibir de forma impresa y digital el concentrado.

v Corregir de ser necesario vaciando la informacién correcta al formato designado por la
Auditoria General del Estado.

v' Pasar la informacién digital al departamento de Cuenta Publica y Contabilidad.

v Proporcionar la informacién al departamento de Contraloria Interna tanto en forma
digitalizada e impresa de todas las obras para su posterior revisién por parte de la AGE y
demas.

v Solvataciones de auditorias Federales y Estatales. ,

Enlace
v’ Servir de enlace general con el departamento de Cuenta Publica y Contabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FiSICO

NORMAL IX] COMPLEJO [: Q‘
\[:

S
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ESFUERZO MENTAL
RUTINA MEDIANO ‘:j DEFINIDO
RIESGO DE ACCIDENTE
NULO REGULAR
POCO FRECUENTE
AMBIENTE ‘ /o
NORMAL INTERNO z DEFICIENTE INTERNO' -
NORMAL EXTERIOR [ | DEFICIENTE EXTERIOR
EQUIPO DE TRABAJO
» Papeleria

» Equipo de computo

PERFIL DEL PUESTO

Edad: 25-50 afios

Sexo: Femenino

Estado civil: Indiferente

Experiencia: 2 afios de Experiencia.

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o Contador Publico

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion.

e Administracion de obra publica.

* Leyes, cddigos, reglamentos, convenios (Federales, Estatales y Municipal.

¢ Manejo de archivo.

HABILIDADES
« Facilidad de palabra
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« Buena presentacién

» Trabajo en equipo

 Capacidad para trabajar bajo presion
» Etica moral

¢ Responsabilidad

» Respecto Q)
P -~ = 3 "v:‘ | 1 ,,%i;v 5“_‘_ 3 i " 7,
e |niciativa P w O Ay ol VA
< T > ¥ J’a‘:’yr‘
F ; ¢ J.
ﬁ‘(\:::hh p . »»" !t& »
HABILIDADES TECNICAS

v Manejo de programas computacionales, office e Internet

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.
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ANALISIS DE PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativo.

PUESTO: Supervisores de Obras CLAVE: MAG-AATOP-MO10
DEPARTAMENTO: Direccién de Obras Puablicas NO. DE PLAZA: 1

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

OBJETIVO e ) ' , ,

Vigilar que la obra publica sé I’Ieve a cabo en la formay térmihd‘g contratados, exigiendo

al contratista la a'ﬂﬁcacién de los materiales de maxima calidad, optimizacién de la

utilizacion de la maquinaria y equipo, y la ejecucion de los conceptos de trabajo.
FUNCIONES ESPECIFICA

Revisar, antes del inicio de los trabajos, la informacion que le proporcione la
residencia de obra respecto del contrato.

Analizar detalladamente el programa de ejecucion de los trabajos.

Vigilar la buena ejecucion de la obra y comunicar al contratista oportunamente las
6rdenes provenientes de la residencia de obra.

Registrar en la bitacora, por lo menos una vez a la semana, los avances y aspectos
relevantes de la obra.

Llevar a cabo juntas de trabajo con el contratista y la residencia de obra para
analizar el estado, avance, problemas y opciones de solucién, registrando los
acuerdos tomados en las minutas.

Analizar (con”laj residencia /de: obra; log problemas técnicos; que se susciten y
presentar opciones de solucion.

Vigilar que el superintendente de construccién cumpla con las condiciones de
seguridad, higiene, limpieza y sefialamiento de los trabajos.

Revisar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados.

Vigilar que los planos se mantengan actualizados por conducto de las personas
que tengan asignada dicha actividad.

Apoyar a la residencia de obra para vigilar que los materiales, la mano de obra, la
maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato.
Verificar la debida terminacion de los trabajos dentro del plazo convenido.

BTS T RF
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e Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se
encuentre funcionado en 6ptimas condiciones.

» Colaborar para mantener un ambiente arménico de trabajo.

» Disefiar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.

» Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue su
jefe inmediato dentro del &mbito de su competencia.

CONDICIONES DE TRABAJO -,
ESFUERZO FiSICO -~
NORMAL N COMPLEJO
ESFUERZO MENTAL
RUTINA MEDIANO DEFINIDO
RIESGO DE ACCIDENTE
nuwo [ REGULAR X
POCO FRECUENTE
AMBIENTE
NORMAL INTERNO DEFICIENTE INTERNO
NORMAL EXTERIOR DEFICIENTE EXTERIOR
EQUIPO DE TRABAJO 1 1 1|
e Papeleria

e Equipo de cémputo

PERFIL DEL PUESTO

Edad: 25-50 afios

Sexo: Femenino/ Masculino \

Estado civil: Indiferente \)

Experiencia: 3 afios de Experiencia. kf
o

Escolaridad: Ingenieria Civil, Arquitectura o Carrera afin.

BTS TRT
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion de obras.

Construccion y Supervision de obras.

Conocimientos de leyes, codigos, reglamentos, convenios (Federales, Estatales
y Municipales.

Topografia. () p

Lmeamlentos de OperaCIones del Ramo 33, Ramo 20 Rama 23 General, Ramo
23 (FAIP, FORTALECE)

Lectura de planos.

Proceso de construccion.

HABILIDADES

Liderazgo.

Manejo de conflictos.

Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Responsabilidad.

Respecto.

Imctatlva

HABILIDADES TECNICAS | HEHUETILA

» Manejo de programas computacionales Windows, office, AutoCAD.
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ANALISIS DE PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Administrativo.
PUESTO: Auxiliares CLAVE: MAG-AATOP-MOO011

DEPARTAMENTO: Direccién de Obras Publicas  NO. DE PLAZA: 1

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

OBJETIVO S RILO( P

Elaborar planos efigienteménte para las obras que se preSé‘ntaran en licitaciones y
contratos de obra pliblica, realizar levantamiento topografico de obra para la ejecucion
de proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICA

e Apoyar a los ingenieros Supervisores de Obra en mediciones de pavimentacion,
cordonerias, banquetas, bardas y levantamientos fisicos (existentes) de obras
para proyectos de remodelacion, asi como a la digitalizacién de planos en Auto

e CAD

e Visitar los terrenos o edificaciones para hacer levantamiento fisico del estado
actual.

e Dibujar el levantamiento fisico.

e Presentar un proyecto/anteproyecto del sitio visitado del sitio visitado, siempre
dentro de los reglamentos vigentes establecidos por el municipio los planos
deberan contar con Vo. Bo. Del Director de Obras Publicas.

» Presentar el'plano definitivo de cada obra, para completat la doéumentacion de
cada contrato de obra publica y que esté debidamente integrada para entregar los
expedientes respectivos a la direccién de Obras publicas.

» Elaborar Perspectivas y/o presentaciones virtuales de los proyectos para el
esclarecimiento y presentacion de los mismos.

* Investigar con analisis las propiedades fisicas de materiales.

» Dar seguimientos a los trabajos de levantamientos solicitados.

Q
* Efectuar los célculos y representaciones graficas de las mediciones topograficas.
. \V}
e Controlar que los materiales que se esta usando cumpla con las especificaciones -
w
del proyecto y con las Normas. '
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* Reportar las pruebas de materiales hecha en el campo con fecha, lugar y demas
datos al director de obras publicas para integrar a los expedientes
correspondientes.

» Elaborar nimeros generadores, para la obtencién de los volimenes que se
requieren para la construccion de una Obra para su entrega al Departamento de
Costos y obtener asi, el Catalogo de Conceptos y el Presupuesto Base de dicha
Obra. S RESCAH

e Elaborar nUmeros»g'éneradores, para la obtenciéon de los volimenes que se
requieren pér"éyla construccion de una Obra para su entrega ial Departamento de

Costos y obtener asi, el Catalogo de Conceptos y el Presupuesto Base de dicha
Obra.

e Elaborar los planos de Proyectos Base: Aulas, Bafios, Techumbres, Bardas,
alcantarillado sanitario, drenaje sanitario, red de agua potable, electrificacion,
caminos rurales, centro de salud, Canchas de Usos Mdltiples, comedores
comunitarios de acuerdo a las necesidades propias del lugar a proyectar.

e Imprimir los planos de Proyectos Base: Aulas, Bafios, Techumbres, Bardas,
alcantarillado sanitario, drenaje sanitario, red de agua potable, electrificacion,
caminos rurales, centro de salud, Canchas de Usos Mltiples, comedores
comunitarios a solicitud de la supervisién de obras.

* Apoyo en Elaboracién del Programa Operativo Anual.

* Supervision de algunas obras asignadas.

CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FiSICO
NORMAL COMPLEJO

ESFUERZO MENTAL

RUTINA X] MEDIANO D DEFINIDO D

Q
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RIESGO DE ACCIDENTE

NULO REGULAR

POCO FRECUENTE
AMBIENTE
NORMAL INTERNO DEFICIENTE INTERNO
NORMAL EXTERIOR @ S ) ‘DEFICIENTE EXTERIOR

EQUIPO DE TRABAJO
e Papeleria
e Equipo de cémputo
e Equipo topogréafico
e Plotter

e Impresora

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 25-50 afios
Sexo: Femenino/ Masculino
Estado civil: Indiferente
Experiencia: 3 afios de Experiencia.
- Escolaridad: Ingenieria Civil, Arquitectura, Topografia Geodesta o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Técnicas y principios aplicados en topografia
¢ Usoy cuidados de equipos Topograficos
e Dibujo.

e Lectura de planos.
e Trigonometria.

e Proceso de construccion.

4 6,

* Plotter (Para impresion de planos).
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HABILIDADES
e Facilidad de palabra
* Buena presentacion
e Trabajo en equipo
e Capacidad para trabajar bajo presi,én

o Responsabiidad _ (S WloCA4 7,
 Respecto )

WM “ §
¢ Iniciativa 2

HABILIDADES TECNICAS
v' Manejo de programas computacionales Windows, office, AutoCAD 2D y 3D, 3Ds
Max.
XOCHIHUEHUETLAN, GR




