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INTRODUCCION

En el presente manual encontraremos una descripcion de las actividades con las

cuales todo servidor publico del area de Obras Publicas debe conducirse en su

loable tarea de servir a la ciudadania, siendo un instrumento administrativo cuyo
fin o propdsito es simplificar para llevar al grado mas alto de eficiencia y
responsabilidad los servicios que presta la Direccion de Obras Publicas.

Asi también es una herramienta que determina la unificacién de criterios que nos
rigen en las diversas actividades, obteniendo con esto que el personal tenga en
claro la importancia y responsabilidad en el diario desempefio o ejercicio de sus

funciones.

Dicho manual sera difundido para aplicarlo con el Gnico propdsito de llevar al mas
alto grado de exigencia y eficiencia nuestro diario desempefio en nuestra area.

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS




/|

@ GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

p—— ATOTONILCO DE TULA fﬁ> | orReccion
Atotonilc# 2020-2024 L POBDERS

OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto estructurar la organizacion de la Direccion de
Obras Publicas para un eficiente desempefio de cada uno de sus integrantes, regido
bajo los valores institucionales de honestidad, responsabilidad, eficiencia, calidad,
legalidad, desempefio, respeto por las personas, y colaboracion para un optimo y
eficiente manejo de los recursos en la administracion de la obra publica, partiendo
desde su planeacion, la integracién de los expedientes, la contratacion y supervision
de la obra publica hasta la entrega recepcion, para que apegada a los lineamientos
que rijan los diversos fondos, obtengamos como resultado una obra de calidad que

satisfaga las necesidades de la ciudadania para la que fue creada.

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS




/|

o GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
L) ATOTONILCO DE TULA fm | lrsceiy
Atotonilc# 2020-2024 N PUBLICAS

MARCO JURIDICO

El marco juridico y administrativo aplicable al presente manual son las leyes,
normatividades y reglamentos que a continuacién se mencionan:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Hidalgo.

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
Estado de Hidalgo.

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de Hidalgo.

Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo.
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Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Hidalgo.

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
para el Estado de Hidalgo.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Plan Estatal de Desarrollo.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno de Atotonilco de Tula, Hgo.
Plan de Desarrollo Municipal.

Ley de Egresos Municipal.

Ley de Ingresos Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Obras Publicas
Recepcionista
Auxiliar Administrativo
Supervisor de Obra
Coordinador de construccion y mantenimiento
Ayudantes Generales
Topdgrafo
Encargado de maquinaria
Operador de camion y/o maquinaria pesada
Terracero
Almacenista
Responsable de taller
Ayudante de taller

Coordinador de electrificaciones
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECTOR DE OBRAS

RECEPCIONISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

(2)

SUPERVISOR TOPOGRAFO Y COORDINADOR
DE OBRA (8) AUXILIAR DE DE
TOPOGRAFO ELECTRIFICACION

ENCARGADO
DE
MAQUINARIA

ALMACENISTA COORDINADOR DE
CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO

AYUDANTE
OPERADORES DE DE TALLER

MAQUINARIA AYUDANTES
GENERALES

TERRACERO
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CATALOGO DE PUESTOS

Director
Recepcionista
Auxiliar Administrativo
Supervisor de obra
Coordinador de construccién y mantenimiento
Ayudantes Generales
Encargado de maquinaria
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL DIRECTOR
PUESTO
AREA DE Presidencia Municipal
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Presidente Municipal
SUPERVISA A: Recepcionista

Auxiliar administrativo
Supervisores de obra
Topografo
Almacenista
Encargado de maquinaria
Coordinador de electrificaciones

OBJETIVO Dirigir, controlar y supervisar la Direccion de Obras Publicas
de Municipio.
FUNCIONES Organizar, planear, coordinar, dirigir, controlar, supervisar y

contratar las Obras Publicas a cargo del Municipio de
Atotonilco de Tula.

Elaborar la regulacién, promocién, planeacion, programacion,
presupuestacion y ejecucion directa o a través de terceros de
la Obra Publica del Municipio.

Elaborar y someter a consideracion los estudios necesarios
para definir la factibilidad técnica y econdmica para la
realizacion 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
gue se requieran, incluyendo los proyectos ejecutivos de
arquitectura e ingenieria necesaria.

Elaborar los estudios técnicos, proyectos y expedientes
necesarios de las Obras Publicas.

Elaborar y suscribir la propuesta de los estudios técnicos y
proyectos de obras y la prestaciéon de los servicios
relacionados con las mismas, que permitan la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la
Obra Publica. Coordinarse con las autoridades federales,
estatales y municipales de acuerdo a su competencia, para la
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aplicacion de la normatividad en materia de infraestructura
publica y servicios relacionados con la misma, para la
aplicacion de los programas sectoriales y de los programas
operativos anuales aprobados.
Elaborar y revisar, por si o a través del personal adscrito a la
direccidn, los informes técnicos y emitir los dictamenes
definitivos de cada proyecto de Obra Publica.

RELACIONES INTERNAS: CON:

Supervisores
de obra.
Recepcionista
Auxiliares
administrativos
Personal de
campo.
Topografo
Almacenista
Encargado de
maquinaria
Coordinador de
electrificaciones

EXTERNAS: CON:

Demas
servidores
publicos,
contratistas,
ciudadania, etc.
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:
Administracion publica
Procesos administrativos
Manejo de personal
Ejecucion y elaboracion de
proyectos

COMPETENCIAS
LABORALES

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS

PARA:

Coordinar en forma
eficiente el desarrollo del
programa de Obras
Publicas.
Optimizar los recursos
financieros en las obras
ejecutadas.
Coordinar la ejecucion
de obras, asi como
optimizar los recursos
materiales y equipo de
madquinaria.
Apoyar en forma
eficiente los proyectos
gue soliciten las distintas
direcciones municipales.

PARA:
La coordinacion de las

Obras Publicas
ejecutadas.

ACTITUDES:

Amable
Buena presentacion
Puntualidad
Honestidad
Discrecion
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Planeacién Espiritu de servicio
Desarrollo urbano Sensibilidad por la
realidad social.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES
TECNICAS:
Liderazgo Manejo de programas
Manejo de conflictos computacionales,
Solucion de incidentes paqueteria Office,
Asertividad AutoCAD, Web, manejo
Disciplina de plataformas para
realizacion de bitacora
electronica.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Ingenieria Civil, Arquitectura.
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NOMBRE RECEPCIONISTA
DEL
PUESTO
AREA DE Obras Publicas
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Director
SUPERVISA A: N/A

OBJETIVO = Brindar atencion personalizada y trato amable a la ciudadania que se
presente en la oficina de la Direccién, asi como el control
administrativo documental.

FUNCIONES Brindar atencion personalizada a la ciudadania.
Recibir correspondencia de competencia de estricto control de los
mismos.
Atender al publico que solicita informacion, dandole la orientacion
requerida.
Recibir lamadas telefonicas.
Orientar y asesorar a la ciudadania.
Manejar los nimeros de oficio consecutivos de la Direccion de Obras
Pdblicas, debiendo mantener el archivo debidamente ordenado.
Elaborar y archivar la correspondencia del area administrativa.
Controlar las fotocopias generadas por el area administrativa.
Llevar el control de expedientes.

Llevar el control de los expedientes del personal adscrito a la
direccion tales como horarios, registros de entrada, salida, permisos,
licencias médicas.

Distribuir los oficios a las distintas areas de Presidencia Municipal.
Realizar tramites de materiales e insumos requeridos al area de
adquisiciones.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desarrollo
de sus funciones.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el director de area.

MANUAL DE ORGANIZACION
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RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
Director Apoyar en forma eficiente
Auxiliares los proyectos que solicite la
administrativos | direccion de Obras Publicas.
Supervisores de
obra
Personal de
campo
EXTERNAS: CON: PARA:
Demas servidores Apoyar en la correcta
publicos, canalizacion de los
ciudadania, etc procedimientos solicitados
en pro de contribuir a la
formacion de sinergia
colectiva.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Administracién publica Buena presentacion
Planeacién Amable
Trabajo en equipo Puntualidad
Conocimiento de lineamientos Honestidad
basicos de facturacion Discrecion
Conocimiento de lineamientos Responsabilidad
bésicos de conformacion de Sistema de control
expedientes técnicos.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Dominio de las técnicas de Manejo de paqueteria Office
captacion de informacion. Web
Comunicacion. Plataformas para realizar
informes de bitacora
electrénica.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Arquitectura, Ingenieria Civil, Lic. en Administracion o carrera a

fin.

MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS




/|

@ GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
- ATOTONILCO DE TULA | erecooy
Atotonilc® 2020-2024 N ROBnES
NOMBRE DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO
AREA DE Obras Publicas
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Director
SUPERVISA A: N/A
OBJETIVO Facilitar la operatividad de la Direccion de Obras Publicas de
Atotonilco de Tula.
FUNCIONES Asistir administrativamente en la planeacion para la ejecucion de
los proyectos y anteproyectos de obra.
Asistir en la elaboracion de los proyectos ejecutivos, asi como la
integracion y actualizacion de expedientes.
Asistir a los Coordinadores y Supervisores de Obras en la
generacion de reportes, bitdcoras u otro tipo de documentacion
requerida.
Atender al publico que solicita informacién, dandole la
orientacion requerida.
Orientar y asesorar a la ciudadania.
Elaborar y archivar la correspondencia del area administrativa.
Llevar el control de expedientes.
Realizar tramites de materiales e insumos requeridos al area de
adquisiciones.
Asistir a cursos de capacitacidén que le permitan mejorar el
desarrollo de sus funciones.
RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
Director Apoyar en forma eficiente
Supervisores los proyectos que solicite la
de obra direccion de Obras Publicas.
Auxiliares
administrativos
Personal de
campo
EXTERNAS: CON: PARA:
Demas Apoyar en la correcta
servidores canalizacion de los

MANUAL DE ORGANIZACION
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publicos, procedimientos solicitados
ciudadania, en pro de contribuir a la
etc. formacioén de sinergia
colectiva.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Administracion publica Buena presentacion
Planeacién Amable
Trabajo en equipo Puntualidad
Conocimiento de lineamientos Honestidad
bésicos de facturacion Discrecién
Conocimiento de lineamientos Responsabilidad
basicos de conformacion de Sistema de control
expedientes técnicos.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Dominio de las técnicas de Manejo de paqueteria Office
captacion de informacion. Web
Comunicacion. Plataformas para realizar
informes de bitacora
electrénica.
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Arquitectura, Ingenieria Civil, Lic.
fin.
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NOMBRE DEL SUPERVISOR DE OBRA
PUESTO
AREA DE Obras Publicas
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Director
SUPERVISA A: Coordinador de construcciéon y
mantenimiento
OBJETIVO Vigilar que la ejecucion de la obra publica se realice conforme a
la normatividad.
FUNCIONES

Fungir como representante de la direccion de Obras Publicas
ante el contratista.

Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos

encomendados.
Ejecutar los trabajos en el caso de obras por administracién
directa.

Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias
para la correcta ejecucion de los trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o ejecucion,
solicitudes de autorizacién que presente el coordinador de
proyectos o el director del area, con relacién al cumplimiento de
los derechos y obligaciones derivadas de los contratos
establecidos.

Autorizar por escrito o en la bitacora, la ejecucion de cantidades
adicionales o conceptos no previstos en el proyecto, en el caso
de que el contratista se percate de la necesidad de ejecutar
cantidades adicionales o conceptos no previstos en el contrato
inicial.

Vigilar previo al inicio de los trabajos que la Direccion del area
haya hecho que se cumplan con las condiciones y disposiciones
que en materia de asentamientos humanos, desarrollo urbano y
construccioén que rijan en el &mbito Federal, Estatal y Municipal.
Solicitar en su caso, tramitar los convenios modificatorios
necesarios, realizando dictamen técnico, que funde y motive las
causas que lo originan.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos
de calidad, costo, tiempo y apego a los programas de ejecucion

MANUAL DE ORGANIZACION
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de los trabajos de acuerdo con los avances, recursos asignados
y rendimientos pactados en el contrato.
Recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los
responsables de las areas correspondientes, cuando el proyecto
requiera de cambios estructurales, arquitectonicos, funcionales
de procesos entre otros.

Hacer constar por escrito la aceptacion de la propuesta de
modificacion de precios unitarios, resultado de trabajos por
realizar por conceptos no considerados en el catalogo, debiendo
vigilar que se respeten las condiciones establecidas en el
contrato correspondiente.

Vigilar que previamente al inicio de la obra, se cuente con los
proyectos arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones de
calidad de los materiales y especificaciones generales y
particulares de construccion,

catalogo de conceptos con sus analisis de precios unitarios o
alcance de las actividades de obra o servicio, programas de
ejecucion y suministros o utilizacion, términos de referencia 'y
alcance de servicios.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de
obra, maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas
pactadas en el contrato.

Registrar en la Bitacora los avances y aspectos relevantes
durante la ejecucion de los trabajos con la periodicidad que se
establezca en el contrato.

Rendir informes con la periodicidad establecida por la direccion,
asi como un informe final sobre el cumplimiento del contratista en
los aspectos legales, técnicos, econdémicos, financieros y
administrativos.

Verificar la correcta conclusion de los trabajos, debiendo vigilar
gue el area requirente reciba oportunamente el inmueble en
condiciones de operacion.

Presentar a la direccion los casos en los que exista la necesidad
de realizar cambios al proyecto, a sus especificaciones o al
contrato, a efecto de analizar las alternativas de solucién y
determinar la factibilidad, costo, tiempo de ejecucion y necesidad
de prorrogar o modificar el contrato.
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Firmar conjuntamente con el director de Obra, asi como con los
servidores publicos autorizados, el acta circunstanciada, en caso
de suspension de los trabajos objetos del contrato.
Firmar conjuntamente con el director de Obra, asi como con los
servidores publicos autorizados, el acta circunstanciada, en el
caso de terminacién anticipada de los trabajos objetos del

contrato.

Firmar conjuntamente con el director de Obra, asi como con los
servidores publicos autorizados, el acta circunstanciada, en el
caso de recesion del contrato.

Firmar conjuntamente con el director de Obra, asi como con los
servidores publicos autorizados, el acta entrega-recepcion de los
trabajos por contrato y por administracion directa.
Revisar de manera detallada y previamente al inicio de los
trabajos, la informacion que se le proporcione con relacion al
contrato, con el objeto de enterarse de las condiciones en las
que se desarrollara la obra o servicio y del sitio de los trabajos,
asi como de las diversas partes y caracteristicas del proyecto
debiendo recabar la informacién necesaria que le permitan iniciar
los trabajos de supervisién segun lo programado y ejecutarlos
ininterrumpidamente hasta su conclusién.

RELACIONES INTERNAS: CON:

Director
Supervisores
de obra
Auxiliares
administrativos
Personal de
campo

EXTERNAS: CON:

Ciudadania en
general y
funcionarios
publicos
adscritos a
diversas
dependencias

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS

PARA:

Coordinar en forma eficiente
el desarrollo del programa de

Obras Publicas.

PARA:

La correcta coordinacion de
actividades pertinentes a la
ejecucion de infraestructura

municipal.
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estatales y
municipales.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Administracion publica Buena presentacion
Planeacion Puntualidad
Trabajo en equipo Honestidad
Conocimiento de lineamientos Discrecion
basicos de facturaciéon Responsabilidad
Conocimiento de lineamientos Sistema de control
bésicos de conformacion de Capacidad de liderazgo
expedientes técnicos. Trabajo en equipo
Procesos constructivos Proactividad
Materiales de construccion Flexibilidad
Interpretacion de planos Habilidad comunicativa
Lenguaje claro
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Capacidad de liderazgo Manejo de paqueteria Office
Trabajo en equipo Web
Proactividad Plataformas para realizar
Habilidad comunicativa informes de bitacora
Responsabilidad electronica.
Capacidad de adaptaciéon a AUTOCAD
diferentes procedimientos y Topografia
metodologias de trabajo
Elaboracion de obras
Control presupuestario, de
gestion y disefio
Procesos constructivos,
objetividad
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera a fin.
Cursos / semanarios y/o talleres relacionados a la elaboracién
y/o manejo de proyectos y otros relacionados al area.
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NOMBRE DEL COORDINADOR DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
PUESTO
AREA DE Obras Publicas
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Supervisor de obra
SUPERVISA A: Ayudante general
OBJETIVO Coordinar las actividades que realiza el personal de campo,
verificando que estas se lleven a cabo con calidad, seguridad y
eficiencia en el uso de los recursos.
FUNCIONES Coordinar e inspeccionar las actividades que realiza el personal
de campo
Asistencia del personal, coordinar al personal de campo para la
realizacion de actividades.
RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
Topografo | Definir actividades pertinentes a
Supervisor diversas obras y/o apoyos a
de obra comunidades.
EXTERNAS: CON: PARA:
N/A N/A
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Sobre sistemas de medicion Trabajo en equipo
Operaciones bésicas de Proactividad
matematicas Responsabilidad
HABILIDADES HABILIDADES TECNICAS:
DIRECTIVAS:
N/A Uso y manejo de equipo de
medicion
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares.

MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS
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NOMBRE DEL AYUDANTE GENERAL
PUESTO
AREA DE Obras Publicas
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Cabo
SUPERVISA A: N/A
OBJETIVO Ayudar en las actividades que se requieran al maestro albail
FUNCIONES Ayudar en las actividades que se requieran al maestro albail
Hacer acarreos, excavaciones y limpieza de obra
Prepara mezcla o cualquier actividad que se requiera
RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
Supervisores = Definir actividades pertinentes a
de obra diversas obras y/o apoyos a
comunidades.
EXTERNAS: CON: PARA:
N/A N/A
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Leer y escribir Trabajo en equipo
Proactividad
Responsabilidad
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
N/A N/A
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares.

MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS
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NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

RELACIONES

ATOTONILCO DE TULA € oreccion
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2020-2024 = _ PUBLICAS

ENCARGADO DE MAQUINARIA

AREA DE Obras Publicas
ADSCRIPCION:

REPORTA A: Director

SUPERVISA A: Operador de camiones y/o maquinaria
pesada
Terracero

Ejecutar las practicas correspondientes a cada uno de los
requerimientos que la maquinaria adscrita a resguardo del
departamento de Obras Publicas Municipales demande. Lo
anterior, con la finalidad de mantenerla en éptimas condiciones
para su debido uso.

Supervisar el suministro diario de combustible del parque
vehicular de la Direccion de Obras Publicas.
Coordinar la atencién a las solicitudes de apoyo, relacionadas al
parque vehicular.

Notificar al jefe inmediato los reportes mecéanicos remitidos por
los operadores del parque vehicular.

Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo pertinente del
parque vehicular.

Cotizar las refacciones, lubricantes y aditivos solicitados y/o
requeridos para el mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular.

Las demas inherentes a su puesto 0 en su caso las que asigne
el Director de Obras Publicas.

INTERNAS: CON: PARA:

Director de Coordinar actividades
Obras encaminadas al correcto
Publicas funcionamiento del parque
Supervisores = vehicular pesado que insta en

de obra el departamento.
Encargado
de taller

MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS
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Almacenista
EXTERNAS: CON: PARA:
Tesoreria Programar actividades

Adquisiciones | referentes a la aplicacion de
Proveedores | insumos y servicios en pro del

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

Planeacion logistica y calculo
de insumos destinados a la
aplicacion del parque vehicular
a su cargo.
Elaboracién de reportes de
gastos especificos.

Alto sentido de responsabilidad

COMPETENCIAS
LABORALES

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Alto sentido de organizacion
Manejo oportuno de habilidades
verbales para generar acuerdos
con proveedores de refacciones

y/o lubricantes
Gusto por el trabajo en
colectividad

Optimo funcionamiento de la

maquinaria.
ACTITUDES:

Trabajo en equipo
Proactividad
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad
Discrecién
Disciplina
Empatia
Responsabilidad
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de office

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato concluido, Técnico superior universitario,
Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares.

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS
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PUESTO

OBJETIVO
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RELACIONES

DIREGGION
DE.OBRAS
PUBLICAS

ATOTONILCO DE TULA i
2020-2024 ~

TOPOGRAFO

AREA DE Obras Publicas

ADSCRIPCION:
REPORTA A: Director Y Supervisores de obra

SUPERVISA A: N/A

Realizar los levantamientos topograficos de Obras Publicas para
la ejecucién de proyectos.

Participar en trabajos de topografia
Efectuar levantamientos topograficos
Facilitar la informacién indispensable para la realizacién de
proyectos y obras de ingenieria
Estudiar, proyectar las obras planeadas en su campo que vayan
a llevar a cabo.

Dar seguimiento a los trabajos de levantamientos solicitados.
Efectuar calculos y representaciones graficas de las mediciones
topograficas.

Apoyar técnicamente en el area de su competencia.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
Asegurar que todas las herramientas de uso se encuentren en la
ubicacién asignada.

Emitir los resultados de las condiciones del material que se
utilice.

Acudir cuando lo soliciten las empresas contratistas en
supervisar la compactacion, temperatura de concreto y aplicacion
de compactacion.

Las demas inherentes a su puesto o0 en caso las que asigne el
jefe inmediato.

CON:

Director de
Obras
Publicas
Supervisores
de obra

CON:

PARA:

Coordinar actividades
encaminadas al correcto
funcionamiento del parque
vehicular pesado que insta en
el departamento.

PARA:

INTERNAS:

EXTERNAS:

MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS
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Demas Programar actividades
servidores referentes a la aplicacion de
publicos insumos y servicios en pro del
Ciudadania optimo funcionamiento de la
maquinaria.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Elaboracion de proyectos Buena presentacion
Planeacion, logistica y calculo Puntualidad
de insumos destinados a la Honestidad
aplicacion en proyectos a su Discrecién
cargo Disciplina
Amplio conocimiento en Responsabilidad
materia de desarrollo urbano Empatia
Alto sentido de responsabilidad
Excelente manejo de estacion
total
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Conocimiento de indicadores Manejo de office deskpot
Gusto por la investigacion software, AutoCAD, web,
proyectual Topografia.
Sensibilidad social
Gusto por el trabajo en
colectividad
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera a fin.

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS
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IBIERNO MUNICIPAL

Atotonilc#
OPERADOR DE CAMION Y/O MAQUINARIA PESADA

NOMBRE DEL

PUESTO
Obras Publicas

AREA DE
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Director, Supervisores de obra 'y
Encargado de maquinaria.

N/A

SUPERVISA A:
Operacién y conduccion de equipo de la unidad vehicular para la

OBJETIVO
ejecucion de proyectos de Obras Publicas del Municipio de
Atotonilco.
FUNCIONES Operacion y conduccion de unidad vehicular asignada para la
extraccion y acarreo de materiales de construccion y carga
diversa.
Uso, manejo responsable y eficaz de la unidad vehicular a su
cargo.
Administrar de forma eficiente el combustible suministrado a la
unidad.

Reportar al jefe inmediato o en su caso al encargado de la
maquinaria, las fallas mecanicas que se presenten durante la
jornada de trabajo.

Solicitar de manera periodica el mantenimiento preventivo o
correctivo de la unidad.

Realizar reportes de sus actividades diarias encomendadas

Llenado de documentacion comprobatoria del combustible
asignado a la unidad vehicular a su cargo.
Asistir a cursos de capacitacion que le permitan el 6ptimo
desempeiio de sus funciones.
Asistir de manera directa la atencion de solicitud de apoyo de
maquinaria por la ciudadania en general.
Las demas inherentes a su puesto 0 en su caso las que asigne el
jefe inmediato.

RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
Director Definir actividades pertinentes a
Encargado diversas obras y/o apoyos a
de comunidades.
maquinaria

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS
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Supervisores
de obra
EXTERNAS: CON: PARA:
Ciudadania Ubicar predios en los que se
llevaran a cabo las actividades
programadas.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Elaboracion y control de Trabajo en equipo
inventarios Proactividad
Técnicas operativas de Responsabilidad
materiales y equipos.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Redaccion de informes Redaccion de informes
Planificacion de sistemas de Planificacion de sistemas de
registro registro
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares.

MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS
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DIREGGION
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= . PUBLICAS
NOMBRE DEL

TERRACERO
PUESTO

AREA DE
ADSCRIPCION:

REPORTA A:

Obras Publicas

Director, Supervisores de obra,
Topdégrafo y Encargado de maquinaria.
N/A
Apoyar a operador de la maquinaria y al topégrafo para que se
efectlen los trabajos de terraceria correctamente.

Movimiento de terraceria para el desarrollo de construccion de
base hidraulica.
Cuidar que no se desperdicie el material sobresaliendo de los
limites o alineamientos de la calle.
CON:

Director
Encargado
de
maquinaria
Supervisores
de obra
EXTERNAS: CON:

N/A

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

Leer y escribir

SUPERVISA A:
OBJETIVO

FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS: PARA:

Definir actividades pertinentes a
diversas obras y/o apoyos a
comunidades.

PARA:
N/A

ACTITUDES:

COMPETENCIAS
LABORALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Responsabilidad
HABILIDADES TECNICAS:
Conocimiento de instrumentos

de mediciéon
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
N/A

Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares.

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS
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NOMBRE

ALMACENISTA

DEL AREA DE, Obras Publicas
PUESTO ADSCRIPCION:
REPORTA A: Director y Encargado de maquinaria.
SUPERVISA A: N/A
Organizar y controlar las operaciones y flujos de mercancias del
OBJETIVO | almacén, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normativa
vigente.
Asegurar la calidad y optimizacion de insumos que se hallan en el area.
Tener el control del inventario de almacén.
FUNCIONES Llevar un reporte eficaz de entradas y salidas de equipos, herramienta,
consumibles y materiales de construccién que deba ser resguardada o
suministrada por el almacén.
RELACIONES INTERNAS: CON: PARA:
Director Solicitar abastecimiento de
Encargado de materiales y productos, asi
maquinaria como definir la custodia y
control.
EXTERNAS: CON: PARA:
Proveedores Recepcion de insumos
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ACTITUDES:
LABORALES ESPECIFICOS:
Elaboracion y control de Trabajo en equipo
inventarios. Proactividad
Técnicas de almacenamiento Responsabilidad
de materiales y equipos. Organizacion
Receptivo
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Redaccion de informes Manejo y suministro de
Planificacion de sistemas de almacen
registro
REQUISITOS NIVEL ACADEMICO:

MANUAL DE ORG

Medio superior. *Experiencia progresiva de caracter
operativo*.

ANIZACION

OBRAS PUBLICAS
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NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

DIREGGION
DEIOBRAS
PUBLICAS
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AYUDANTE DE TALLER

AREA DE
ADSCRIPCION:

REPORTA A:

Obras Publicas

Director, Almacenista y Encargado de
maquinaria
SUPERVISA A: N/A

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y participar en la gestion
cotidiana de la reparacién y mantenimiento de vehiculos.

Revisar el trabajo terminado para cumplir con la normativa de
seguridad y otras normas obligatorias, asi como asegurar de
gue los defectos son reparados o ajustados.
Realizar funciones segun el caso como: pintura, albafiileria,
soldadura y algunas labores de carpinteria.

Realizar trabajos de soldadura o paileria que la maquinaria
requiera.

Realizar trabajos de soldadura, paileria o pintura, que las
obras por administracion directa asi lo requieran.
Cuidar el material y equipo de trabajo.

CON:

Director
Almacenista
Encargado de
maquinaria
CON:

N/A

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

Elaboracion y control de
inventarios.
Técnicas de organizacion de
materiales y equipos de
soldadura.

INTERNAS:
RELACIONES

EXTERNAS:

COMPETENCIAS
LABORALES

HABILIDADES DIRECTIVAS:

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS

PARA:

Coordinar diversas
actividades en pro del
correcto funcionamiento del
departamento.

PARA:
N/A

ACTITUDES:

Trabajo en equipo
Proactividad
Responsabilidad
Organizacion
Receptivo
Puntualidad

HABILIDADES TECNICAS:
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Manejo de conflictos Manejo y suministro de
Solucién de incidentes de forma almacén
eficaz. Redaccion de informes
Planificacion de sistemas de

registro.
NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares.
Experiencia progresiva de caracter operativo en taller.

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS
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NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

COORDINADOR DE ELECTRIFICACION

AREA DE o
ADSCRIPCION: Obras Publicas
REPORTA A: Director
SUPERVISA A: N/A

Ampliacion de la red eléctrica para satisfacer las necesidades de
servicios béasicos de los habitantes del Municipio de Atotonilco de
Tula.

Planear la ejecucion de los proyectos de ampliaciéon de red
eléctrica tomando en cuenta sus caracteristicas del area a
beneficiar, alcances, tiempos de entrega y techo financiero para
su aprobacién ante las instancias inherentes.
Organizar, coordinar los proyectos programados.
Controlar y supervisar técnicamente los avances de los
proyectos, desde su inicio hasta su entrega.
Coordinar la integracién de la informacién técnica para el
desarrollo de los proyectos.

Gestionar obras de electrificacion para las comunidades que aun
carezcan de este servicio bésico.

Gestionar ante las instancias correspondientes el cambio de
cableado y transformadores de la red eléctrica en las
comunidades que lo requieran.

Atender oportunamente los reportes de alumbrado publico
solicitados por la ciudadania.

Instalar las luminarias necesarias y garantizar la cobertura del
servicio de alumbrado en todas las localidades regulares
incorporadas al tipo urbano en vialidades para brindar seguridad
el peaton y al automovilista.

Modernizar el alumbrado publico para otorgar un mejor servicio.
Gestion y tramites ante la Comision Federal de Electricidad para
el desarrollo, ejecucidn, solucién de por menores y entrega de los
proyectos.

Coordinar la integracién de los proyectos terminados de acuerdo
a las modificaciones realizadas durante el proceso de obra.
Asistir a reuniones de trabajo con diferentes dependencias.

MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS
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Las demés funciones inherentes a su puesto o en su caso las
gue asigne el Director de Obras Publicas.

CON:

Director
INTERNAS:

CON:

Ciudadania
en general
Funcionarios
publicos
EXTERNAS: adscritos a
diversas
dependencias
estatales y
municipales,
CFE.

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:
Administracion publica
Conocimiento en sistemas de
recubrimiento
Aplicacion de sistemas de
distribucion
Transformadores
Disefio
Tecnologias

RELACIONES

COMPETENCIAS
LABORALES

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Disefio
Procesos constructivos relativos
a electrificaciones

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS

PARA:

Coordinar en forma eficiente el

desarrollo del programa de
Obras Publicas.

PARA:

La correcta coordinacion de

actividades pertinentes a la

ejecucioén de infraestructura
municipal.

ACTITUDES:

Trabajo en equipo
Proactividad
Habilidad comunicativa
Lenguaje claro
Responsabilidad
Organizacion
Puntualidad
Capacidad de adaptacion a
diferentes procedimientos y
metodologias de trabajo.
Objetividad
HABILIDADES TECNICAS:

Manejo y conocimiento de
herramientas informéaticas
office
AUTOCAD
Web
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NIVEL ACADEMICO:

Ingenieria eléctrica o a fin, Cursos, semanarios y/o talleres
relacionados a la elaboracién y/o manejo de proyectos y otros
relacionados al area.

REQUISITOS

MANUAL DE ORGANIZACION
OBRAS PUBLICAS

BIRECCION
DEIOBRAS
PUBLICAS



