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PRESENTACION Y OBJETIVO

El presente manual de organizacion fue elaborado con el Objetivo Primordial de
brindar a los funcionarios y empleados una herramienta util para conocery entender
las funciones y responsabilidades laborales dentro de este departamento y del
mismo modo poder regular sus actividades cotidianas.

Asi mismo deslindar responsabilidades que a cada uno corresponde, con el objetivo
de optimizar el tiempo de ejecucion de las obras que la pobiacién del Municipio
requiere, para lograr la conclusion de las mismas en los tiempos programados.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que integra la
Direccion de Obras Publicas y seréd la misma, la responsable de actualizar o
modificar su contenido, dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

. C. Roberto Jiménez Cervantes

11  SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS
- ing. Alexis Antonio Chavez Zuniga

1.2 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

- C. Olivia Mendoza Lara

ORGANIGRAMA INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
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Director de
Obras Publica

Supervisor

Secretaria

FUNCIONES DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Regular el crecimiento urbano en la Cabecera Municipal y Agencia del
Municipio mediante la adecuada planificacion territorial y el cumplimiento de
las disposiciones normativas vigentes.

Aplicar las regulaciones establecidas en los instrumentos de planeacion en
materia de uso de suelo.

Vigilar el regiamento Municipal de Construccion.

Vigilar que las construcciones que se pretendan realizar para fines
habitacionales, comerciales y de servicios se apeguen a la normatividad de
uso de suelo acorde a los diferentes ordenamientos juridicos a aplicables.
Supervisar técnicamente la ejecucion de la obra publica contratada o aquella
que se realice por administracion directa.

Solicitar los reportes de los avances de las obras que se realicen en la via,
espacios y edificios publicos en el Municipio por empresas de la iniciativa
privada, con el objeto de analizar y evaluar su desarroilo.

Participar en la creacion y administracion de las reservas territoriales del
Municipio.

implementar los programas regulares y emergentes de bacheo.
Coordinarse con el sistema de agua potable, drenaje y alcantarillado en lo
referente a la construccién, ampliaciéon de las redes de agua potable y
alcantarillado del Municipio.

Instrumentar los programas de construccion y mantenimiento de las obras
publicas Municipales con estricto apego a las disposiciones juridicas y
técnicas que sean aplicables.
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Determinar los materiales que sean necesarios para realizar las obras
incluidas en el programa de Obras por administracion directa.

Promover la modernizacién de la infraestructura y el equipamiento urbano, a
través de la realizacion de obras en el territorio Municipal.

Verificar que el cumplimiento de los programas de obra y mantenimiento de
las mismas se realice conforme a lo programado para su ejecucion.
Programar y efectuar los levantamientos topograficos que se requieren para
los anteproyectos.

Planear, organizar y elaborar los proyectos de las obras que seran realizadas
directamente por el H. Ayuntamiento o por empresas particulares.

Se encarga de las acciones relativas a la programacion, ejecucion y
supervision de las obras publicas Municipales, conforme a las disposiciones
legales.

Funciones especiales asignadas a la direccion de Obras Publicas.

SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS

Apoyar al Director de Obras en la supervision de las construcciones del
Municipio.

Recolectar evidencia fotografica de todas y cada una de las Obras del
Municipio con el fin de entregarlas para su archivo y posterior uso.

Verificar los avances fisicos y financieros de las obras publicas Municipales
y efectuar los reportes e informes correspondientes.

Organizar y dar atencion a las Auditorias de obra que se organicen en las
edificaciones publicas que construya el H. Ayuntamiento.

Elaboracion de licencias de construccion, subdivision, designaciones de
numero oficial, oficios, etc.

Atencién a la ciudadania en general que acude a la Direccion de Obras
Publicas.

Revisién del domicilio y corroborar la informacion de las solicitudes para
licencias, subdivisiones de predio y designaciones de nimero que llegan a la
Direccion de Obras Publicas.

Distribucién de materiales entre los trabajadores de las diferentes obras del
Municipio.

Traslado de trabajadores a Obras en Localidades del Municipio.

Funciones especiales asignadas a la Direccién de Obras Publicas.




SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

o Coordinar y analizar la documentacion y los datos para la integracién de los
¢ informes de gobierno Municipal en las materias de competencia de la

direccion.

e FElaboracion de licencias de construccion, subdivisién, designaciones de
numero oficial, oficios, etc.

o Elaboracién y actualizacion de informes de actividades.

» Control de papeleria.

s Atencion al publico sobre solicitudes de apoyo y obras.

¢ Elaboracion de oficios diversos.

e Atencion a llamadas telefonicas.

e Revisidn, impresion, distribucién y archivo de correos en general.

e Recepciény captura de correspondencia.

s Atencién a la ciudadania en general que acude a la Direccion de Obras
Publicas.

e Funciones especiales asignadas a la Direccion de Obras Publicas.
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