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PRESENTACION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento administrativo que apoya
el quehacer institucional, considerado como un documento fundamental para la
coordinacién, edicion, evaluacién y control administrativo de esta direccion, asi
como la unificacién de criterios que permitan la eficacia en el desarrollo de los
procedimientos de direccion, coordinacion y evaluacion administrativa a través de
la sistematizacion de actividades, identificacion de operaciones y la definicion de
una metodologia para efectuarlas.

El contenido del manual comprende:

I. Objetivo
[I. Visién
.  Mision
IV. Marco juridico
V. Organigrama
VI. Atribuciones
VIl. Procesos/servicios
VIIl.  Estructura funcional

Nos dota de instrumentos necesarios para que en la practica se desarrollen y
ejecuten los procedimientos administrativos aqui descritos, contribuyendo asi a la
efectividad de la direccién de Obras Publicas, buscando generar un impacto en la
calidad de los servicios publicos y a su vez generar satisfaccion ciudadana.
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I.  OBJETIVO GENERAL

La Direccion de Obras Publicas tiene como objetivo primordial, la planeacion
de todas las acciones tendientes a realizar los diferentes trabajos de operacion,
mantenimiento, rehabilitacion conservacion y ejecucion de toda la obra publica
relacionada a la infraestructura Urbana dentro del Municipio de Jocotepec.

La Direccién lo realiza mediante la correcta aplicacion de las diferentes normas que
regulan la operacién y ejecucién de los recursos federales, estatales y municipales
con que se cuenta anualmente.

II.  VISION

Implementar este manual de procedimientos para el buen funcionamiento de
la Direccion de Obras Publicas.

Implementar el manual como guia para atender las solicitudes y/o peticiones
de los ciudadanos, instituciones, dependencias del municipio, etc.

n. MISION

Atender de manera satisfactoria todas las peticiones que se dirigen a la
Direccién de Obras Publicas, siempre y cuando sea factible, se encuentren dentro
de las posibilidades de nuestro departamento y la solucién que se dé no afecte a
terceras personas.
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IV. MARCO JURIDICO.

El presente ordenamiento se encuentra regulado por lo dispuesto en:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 115.

La Constitucion Politica del Estado de Jalisco articulo 77.

Ley de gobierno y la administracion publica municipal del estado de jalisco

articulo 40, fraccion I;

4. Ley para los servidores publicos del estado de jalisco y sus municipios en el
articulo 55 fracciones | y XV.

5. Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal.

e -
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VI. ATRIBUCIONES.

Definir los procedimientos y formalizar las situaciones de excepcion que
puedan presentarse durante el desarrollo de los servicios de obra publica a cargo
del Municipio de Jocotepec, Jalisco México.

Supervisar y controlar las actividades que se desarrollan atendiendo a los
lineamientos, directrices y prioridades que se establecen en el Plan Municipal de
Desarrollo para la realizacion de la Obra Publica Municipal.

VIl. PROCESOS/SERVICIOS

Construccion, ampliacién y renovacion de redes de agua potable, drenaje y
superficies de rodamiento (concreto hidraulico, pavimentos, adoquin vy
empedrados).

Rehabilitacién, Ampliacion, remodelacion y mantenimiento de edificios publicos.
Reparacion de vialidades, en relacion a baches y hundimientos.
Gestion de proyectos de obra publica ante dependencias Estatales y Federales.

Atencién a la ciudadania.

Atencion a contratistas y proveedores de servicios y materiales.

VIl. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El titular de la Direccién de Obras Publicas tiene las siguientes funciones:

e Formular el programa de obra y someterlo a consideracion del Presidente
Municipal.

e Autorizar la construccion y mantenimiento de la infraestructura que, conforme
a las leyes y sus reglamentos, sean a cargo del Municipio.

« Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos de Obra
Publica.
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o Coordinar y supervisar la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a
cabo por otras dependencias, organismos descentralizados o empresas.

e Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo el
proceso técnico y administrativo durante su ejecucion.

e Vigilar el buen desempefio del personal a su cargo.

 Designar al servidor publico residente de la obra.

e Canalizar e instruir a proyectistas y analistas, las solicitudes de obras o de
conservacion y mantenimiento requeridos en el municipio.

e Iniciar los procedimientos de contratacion de la obra publica requeridos en el
Municipio.

e Programar los distintos procedimientos de la Licitacion Publica, asi como sus
excepciones a través de las modalidades de Invitacion Restringida, o
Invitacion a cuando menos tres personas y Adjudicacion Directa, referidas en
la normatividad de acuerdo al origen del recurso ya sea Federal, Estatal y/o
Municipal.

El jefe de departamento de obras publicas tiene las siguientes responsabilidades:

Elaborar invitaciones a empresas y funcionarios.
Elaborar bases de licitacién y formatos.

e Realizar los procesos para la adjudicacion de la obra publica de acuerdo a
las leyes, reglamentos, normas y lineamientos aplicables.

e FElaboracion de Actas para Visita de Obra

e Controlar y recabar la documentacién actualizada necesaria y generada en
la ejecucion de la obra publica, el expediente técnico unitario

e Formalizar la entrega recepcion de las obras a los organismos operadores
de las mismas.

e Proporcionar la informacién requerida por las dependencias encargadas de
las auditorias.
Encargado del seguimiento a la gestion de proyectos de Obra Publica
Encargado de solventar observaciones a la gestién de proyectos de Obras
Publicas

e Encargado de envio y entrega de expedientes de gestién de Obra Publica a
las dependencias correspondientes.

El jefe de calles y pavimentos tiene las siguientes responsabilidades:

e Valoracion de edificios publicos y la infraestructura vial del municipio de
Jocotepec.

e Llevar a cabo los programas de pavimentacion y rehabilitacion de vialidades
y calles del municipio.
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Vigilar el buen desemperio del personal a su cargo.

El jefe de cuadrilla tiene las siguientes responsabilidades:

Asignar el personal en cada uno de los mantenimientos en proceso.
Solicitar y dotar de materiales requeridos en cada uno de los mantenimientos
en proceso.

Entrega de reportes fotograficos de cada uno de los mantenimientos en
proceso.

Vigilar el buen desempefio del personal a su cargo.

La secretaria de obras publicas tiene las siguientes responsabilidades:

Dar servicio de orientacion al cliente.

Localizar y reunir la informacion requerida en la direccion de obras publicas.
Organizarla y distribuir la informacion de forma eficiente.

Responder, registrar y derivar las llamadas telefonicas.

Proporcionar informacion a la ciudadania.

Recibir y responder los emails, notificaciones o avisos dirigidos a la direccion
de obras publicas.

Ayudar en la organizacion de expedientes de obra.

Archivar documentacion.

Elaborar y recibir oficios o circulares dirigidos a la direccién de obras publicas.
Registrar y organizar el padron de contratistas.

Realizar requisiciones para solicitar el material que se ocupe para las
diferentes obras en proceso.

Llevar la bitacora de control sobre los vales de gasolina para los vehiculos
de obras publicas.

Elaborar informes semanales de las actividades realizadas por parte del
director de obras publicas.

Entrega de correspondencia recibida a las diferentes personas ya sea
director, jefe o coordinador.

El auxiliar administrativo tiene las siguientes responsabilidades:

Recibir el expediente de proyecto, para iniciar los procedimientos de la
licitacién publica en sus tres modalidades.

Solicitar al pleno la aprobacién de la obra.

Solicitar a la tesoreria municipal la autorizacion presupuestal.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

@



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Auxiliar en la planificacion de proyectos.

Auxiliar en la Captura y Seguimiento de Proyectos en Sistema MIDS Fondo
R-33.

Encargado de la memoria fotografia de las obras y mantenimientos
Encargado del seguimiento a Agenda de lo Municipal.

Encargado de las contestaciones y seguimientos a Transparencia.
Encargado de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Encargado de la Pagina Municipal de Transparencia (PMT.

Encargado de la Captura y revision de los gastos de las Obras vy
mantenimientos.

Revision de Expedientes de Obras.
Auxiliar en las contestaciones de Auditorias.

Auxiliar en la plataforma de Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT) antes Sistema del Formato Unico (SFU).

Auxiliar en la elaboracién de Nominas de Obras y Mantenimiento.
Auxiliar en el Proceso del Cobro de Facturas de material o de Estimaciones;

Los supervisores de obras publicas tienen las siguientes responsabilidades.

Verificar que los proyectos ejecutivos se realicen conforme a los programas
aprobados y en su caso conforme a lo estipulado en los contratos,
Elaboracion de generadores

Tramite de estimaciones

Elaboracién de bitacoras

Revision y supervision de la obra.

Revisién de generadores.

Elaboracion de tramites de estimaciones.

Elaboracién de tramites de actas.

Los proyectistas tienen las siguientes responsabilidades.

Realizar visita fisica

Realizar levantamientos topograficos para la elaboracién de los
anteproyectos y proyectos de obra de los diferentes programas.

Elaborar los anteproyectos y proyectos de obras.

Cuantificacion de volumenes de obra.

El analista de precios unitarios tiene las siguientes responsabilidades.

Elabora estudio de mercado

Elaborar los catalogos de los estudios y proyectos,

Elaborar los presupuestos de las obras de infraestructura, construccion,
rehabilitacion y/o ampliacion generando su volumetria y sus precios unitarios.
Elaboracion de programas de obra de acuerdo al proyecto, financiero, de
mano de obra, de maquinaria, de materiales y de mantenimiento.
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MANUAL.
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NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE QUIEN ELABORA O MODIFICA EL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

JOCOTEPEC, JALISCO

Administracion 2018-2021

Jocotepec

Gobierno Municipal
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ELABORO

REVISO
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ARQ. JOSE“ANTONIO
MEDINA CASILLAS

Director de Obras
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SINDICATURA
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