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En las atribuciones gue la Ley Organica del Municipio Libre en su articulo 35 Fraccion XV le
confiere a fos municipios, se sefiala la facultad que ostentan para elaborar y mantener
actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracaruz, presenta la actualizacion
de sus manuales de organizadidn v procedimientos, cuyo propésito, es el de contar can
documentos normativos que establezcan y promuevan la eficiencia, eficacia, productividad,
transparencia y sentido social al interior de sus diversas areas, tanto administrativas como
operativas,

Fl presente manual de organizacidn establece las obligaciones v responsabilidades
administrativas a las gue deberan sujetarse tados los servidares pablicos en e desempefio de
sus funciones, para asi, contribuir ai logro de jos objetivos, lineas de accion y metas del Plan de
Desarrollo Municipal de ta Antigua.

El manual de organizacion es una herramienta de apoyo para el buen fundionamiento de iz
organizacion municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel de area detalla su estructura
orgznica, marco iegal, objetivo y politicas pUblicas; por el otro, a nivel de puestos, especifica las
funciohes, atribuciones, grado de autoridad y responsabitidades.

Objetivo del manual

Facilitar et conodimiento y desempefio de las funciones de los servidores pablicos adscritos en
las diversas areas dependientes de la Direccidn de Obras Pudblicas, delimitando sus
atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes historicos

En 1574, bajo la dominacidn espafiola, los cambios suscitados en el territorio nacional fueron
auspiciados por el sistema de "Consuladas®, por fo que, al finalizar fa época cofoniat, México
coniaba con una pequefia red carretera y caminos de herradura (SCT, 2021}

Para ia epoca independiente, entre 1821 y 1861, las fundiones correspondientes a la obra
puklica se encontraban disemin: \das en diversas instancias, hasta gue el Presidente juarez las
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integré en la Secretarfa de Fomento, Comunicaciones y Obras (SCT, 2021). Dicha institucion
evoluciond en el devenir histérico: ‘

1891, Secretaria de Comunicacionesy Qbras_PL’Jblicas (SCOR

1917, aparece la Direccidn de Caminos y Puentes

1925, se integra como organismo publicc descentralizado la Comisién Nacional de
Caminos 1958, el Congreso de la Unidn aprobd las modificaciones a la Ley de las
Secretarias y Departamentos de Estado presentadas por el ejecutivo, y que establecian
la separacion funcional de la Obra Publica de la entonces Secretarfa de Comunicaciones
y Transportes

1960, se crean las Direcciones Generales de Construccién de Carreteras Federales,
Carreteras en Cooperacidn y de Conservacion de Carreteras Federales

1670, la Direccidn General de Conservacién de Carreteras Federales cambié su
dencminacién a la Direccién General de Conservacion de Obras Publicas, teniendo a su
cargo el mantenimiento de la red nadional de caminos tanto federales como estatales y
vecinaies

1982, desaparece la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Pdblicas y se
transfieren 2 la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes las funcicnes de
infraestructura y con ellas las de construccidn y mantenimiento ce la red nacional de
caminos, a cargo de la Direccidn General de Conservacién de Obras Piblicas.

1997, Les reformas al Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos relacionadas con el municipic libre, promueven el federalismo como forma
de gobierno nacional y marcan, a nivel nacional, estatal y municipal, el inicio a una serie
de reformas

1998, la reforma a la Ley de Coordinacién Hscal, prevé, |a creacién de cinco Fondos de
Aportaciones Federales

1999, se adicionan dos fondos mds, denominando al conjunto *Fondos det Ramo 33°
que se radican z los municipios

De los Fondos del Ramo 033, los gue son aplicables a fa construccion de obra pablica: edificios
publicos, infraestructura urbana, infraestructura de transporte e infraestructura hidratlica, son
iz fraccién Hl, "Fondo de Aportadiones para la Infraestructura Sodial Munidpal”, abreviado FISM

i
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y la fraccién IV, "Fondo de Aportacdiones para el Fortalecimiento de los Municiplos”, abreviado
FORTAMUN {SHCP, 2022},

Misidn

Construir un gobierno sensibie, responsable y honesto cuya meta principal sea el bien coman;
respetuoso del marco jurfdico que promueve fa participacidn ciudadana, con una perspectiva
moderna e innovadora contribuyendo a la sustentabilidad de nuestro municipio para generar
mejor calidad de vida para la comunidad.

Vision
Ser recenocidos como un gobierno que da respuesta a las necesidades de la poblacidn, de la
sociedad y de las comunidades de La Antigua.

En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 - 2024 y el Plan Municipal de
Desarrollo 2022 - 2025, este Manual de Organizacion correspondiente a la Direccion de Obras

Pablicas, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la legislacion federal, estatal y
municipal gue a continuacion se enundian:

Federal

~ Constitucion de tos Estados Unidos Mexicanos

~ Ley General de Responsabilidades Administrativas

~ Ley General de Asentamientos Humanes, Ordenamiento Territorialy Desarrolio Urbano
~ Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con tas Mismas,

~ Ley de Vias Generales de Comunicacion,

~ ey General para la Inclusidon de las Personas con Discapacidad

~ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamentai

APROBAC!O?\ FECHA DE ACTUALIZACION
PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZD 2024
C. AdofigBerfarda Carri ANTECEDENTE
(%arr; B NOVIEMEBRE 2014
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley Organica del Municipio tibre

Ley Numero 545 que Establece las Bases Normativas para expedir las condiciones
generales de trabajo a las que se su;eta%én los trabajadores de confianza de los Poderes
PUblicos, Organismos Autdénomos y Municipios del Estado de Veraaruz - ave

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de ignacio de la
Liave

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Pablica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidn de Cuentas del Estado de Veracruz de ignacio
de la Llave

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y jos Municipios de Veracruz ge ignacio de la
Llave

Ley de Adguisiciones, Arrendarmientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Lave

Ley que Regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacic de la Llave

Ley de Catastro del Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Municipal

o

Bando de Policla y Gobierno

\

&
9
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Reglamento Interno det H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Reglamento Interno para la Integracién, Organizacion y Funcionamiento del Comité de
Integridad y Etica

Codigo de Etica

Cédigo de Conducta

Reglamento Interno de la Direccidn de Obras Pdblicas

Demés leyes, reglamentos, drculares, decretos y disposiciones municipales de
observancia general en el ambito de competencia de la Direccién de Obras PUblicas.

Elaborar y proponer al Ayuntamiento, conforme al Plan Municipal de Desarrollo, los
proyecto y presupuestos base de las obras a ejecutarse;

La elaboracion, direccién y ejecucion de los programas destinados a la construccion de
obras;

Observar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposidones
correspondientas a la abra puhlica municipal;

Supervisar la correcta ejecucion de fas obras por contrato y por administracion directa;
Rendir en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances fisicos de obras o
proyectos, mediante bitacoras de obrg;

Al término de cada obra o accon, elaborar los finiguitos y expedientes unitarios,
conforme a la documentacidn comprobatoria, segln corresponda el origen: del recurso;
Presentar, al término de cada ejercicio fiscal, el cierre de ejercicio fisico financiero de las
obras ejecutadas y en proceso de gjecucion o transferidas al ejercicio siguiente;

Asistir a las visitas de inspeccion y auditorfas gue se practiquen 2 las obras o acdones
elecutadas o en proceso,

Autorizar con su firma las estimaciones, avances de cuenta mensual y tods
documentacién gue le corresponda.

"

!{PRQC?S\O\QE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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10.Tedo to demds que se relacione con la Ohra Pdblica Municipal, e encomienden

expresamente el Presidente Municipal o el Cabildo vy lo contenido en las leyes o
reglamentos aplicables.

Estructura crgdnica

| Encargado del Ramo |
033

Auxliar administrativo

Director de obras t VAnai'ista de precios

- maguinaria ;
Tapdgrafo
Descripcion del puesto
Nombre def puesto: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa; Direccion de Obras Pdblicas.
A quien reporta: Prasidente Muridipat, Tesorerola}, Contralor{a)
A guien supervisa: Encargado del Ramo 033, Superviser de Obra, Operador de
madquinaria, topdgrafo, Auxiliar operativo
Especificaciones del puesto
Escolaricad: Licenciatura terminada, con titulo y cedula profesional, como

Arquitecto, ingeniera Civil, Ingentero Arguitectoc, Ingenfero en
Construccion,

B

5,

\

i

i \
 RROCKS&DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
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Conocimientos: Construccion, arquitectura, planeacién, contabilidad, manejo ce

paqueteria informatica, cartografia digital, programas de disefio digital,
correo electronico, internet, sisternas de geo posidonamiento

Habilidades: Comunicacién efectiva, organizacidn, responsabilidad, honestidad,

Objetivo

solucién de problemas, solucién de conflictos, trato con los ciudadanos

Anaiizar y revisar ias solicitudes realizadas por la ciudadania con respecto alas obras piblicas
para el mejoramiento urbano infraestructural, asf como las necesidades de Iz poblacion para
la ejecucién de obras de mejoramiento para el desarrailo de las actividades diarlas.

Funciones

Dirigir v coordinar los trabajos v/o flevar a cabo el procedimiento de coniratacion de
fos proyectos de obras que se pretendan realizar en ef territorio municipal,
Proporcianar {a realizacion de obras de pavimentacidn, guarniciones y banguetas,
pisos firmes, bafios con biodigestores, etc, en las zonas rurales y urbanas del
territorio municipal.

Analizar el monto que representa la realizacion de cbras, buscando los mecanismos
que permitan canalizar los recursos necesarios para su gjecucion.

Establecer {os mecanismos necesarios con el fin de que el Ayuntamiento celebre
convenios de coordinacidn con las dependencias federales, estatales, con la finalidad
de contribuir 2 mantener una estrecha refacion para la ejecucion de obras de manera
coordinada.

Fn coordinacién con el comité interno de obra publica, establecer los procedimientos
de adjudicactdn para la contratacion de obra pablica,

Verificar |a correcta realizacidn de los concursos que se deven a cabo, previa
convocatoria que se expida, a fin de asignar las obras publicas al contratista gue
presente las mejores ofertas econdmica y técnica que resulten mas conveniente a los
Intereses del H. Ayuntamiento.

R%&Q&@QE ELABORACIOMEV!SEON Y APROBACION

ELABCRACIO) APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
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10.

11.

12,

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Autarizar la cancelacidn de contratos de los constructores gue ne cumplan con las
especificaciones v condiciones pactadas o de aqueilos que infrinjan la legislacion
aplicable en ta materia.

Elaborar {a propuesta de inversion para los diferentes Fondos que conforman e
ejercicio fiscal.

Promover la partidpacion v cooperacidn de is poblacién en la ejecudidn de ias obras
publicas gue se realicen en el municipio, bajo el esquema de participacidon por
aportaciones realizadas por {os beneficiados.

Verificar el cumplimiento de los programas y el mantenimiento de las mismas se
realice conforme a lo programado para su ejecucion.

Autorizar el pago de las estimaciones correspondientes a la ejecucion de la obra
publica.

Verificar ios avances correspendientes a la gjecucion de la obra publica, en base a los
reportes mensuales entregados y aprobados por el cabildo.

Verificar gue las areas correspondientes reslicen adecuadamente supervision y
control de las obras gue se efectlen en el territorio municipal.

Publicar y entregar las propuestas de inversién aprobadas por cabildo o por CDM
segun corresponde,

Flaboracion, direccidn y ejecucién de los programas destinados a Ia construccidn de
obras.

Observar y vigilar el cumplimiento de ias leyes, reglamentos v demas disposiciones
correspondientes a la obra pudblica municipal

Supervisar la corracta ejecucion de las obras por contrato v por administracién
directa

Rendir en tiempo y farma al ayuntamiento, los informes de avances fisicos de obras
o proyectos, mediante bitacoras de obra

Presentar al término de cada ejercido fiscal, el dlerre del ejercicio fisico finandiero de
las cbras ejecutadas y en proceso de eiecucidn o transferidas al ejercicio siguiente.
Asistir con su firma las estimaciones, avances de cuenta mensual y toda la
docurnentacion que le corresponda.

§
& ,
PRECESEDE ELABORACION, REVISION ¥ APROBACION
ELABORACION 7 }R\i{‘k& ON g APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
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21.  Las demads que expresamente le asigne el Presidente Municipal y los ordenamientos
legales vigentes.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A guien supervisa:

AUXILIAR DE OFICINA

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccién de Obras publicas

Director de Obras Publicas

Pasantes en practicas profesionales o prestadores de Senvicio
Social, en su caso.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Hahitidades:

Objetivo del puesto

Preparatoria terminada, Licendiatura o ingenierfa trunca, pasante,
terminada o titulado, preferentemente en las areas de Administracion
publica, economfa, contabilidad, derecho, informatica, ingenieria en
sisternas o simifares.

Administracién publica, organizacion, relaciones iaborales, archivo de
documentos, atencion al piabiico, manejo de pagueterfa informatica y
correg electrénico.

Comunicacion  efectiva, organizacién, tratc con el publico,
responsabilidad, honestidad, solucidn de problemas, redaccion de
oficios.

Brindar atencién a la limpieza v orden en la oficing, coadyuvar en la entrega de s
correspondencia que se deriva a las diferentes areas y manejar el archivo de tramite y
concentracion de los expedientes de {as obras.

§ c&gé\ng ELABORACION, REVISION ¥ APRGRAQON T
| ELABORACIONY /| \ R&&?&}N APROBACICH | FECHADE ACTUALIZACION |
| DESARROLLOM Kéﬁfﬁ ﬁgﬁL | INTERN}'/ PRESIDENTE MUNICIPAL | 30 MARZO 2024 ;
g Drra. Verérica M L Mr uel a\:afro C.Adoh‘q%er&a arda Carréé(\' ANTECEDENTE
Radriguezﬁwl ERT Ly N 1 MOVIEMBRE 2094 i
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Funciones

1. Elaborar oficios, circulares, memorandum e invitaciones y/o algun otro decumento
oficial.

2. Recibir los oficios y/o cualoguier documento que sea dirigido a 1a Direccidn de Obras
Piblicas.

3. Llevar el control de documentos.

4. Organizar y controlar el archivo.

5. Coadyuvar con asistencia administrativa en los programas gue se le designen.

6. Auxiliar a ia Tesorerfa Municipal y a la contraloria, en la presentacién de informacion
ante los entes externaos fiscalizadares (QRFIS; ASE, Congresa Local)

7. Elaborar y mantener el inventario general de |a Direccidn de Obras pablicas.

8.  Reslizar todas aquellas actividades inherentes al puesto para el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

9, Uevar el control de los expedientes técnicos de obra.

10.  Atender ala ciudadania '

11.  Realizar actas de entrega-recepcion de las obras ejecutadas.

12. Recabar firmas de los documentos que conforman el expediente técnico de cada
obra. -

13.  Revisar facturas, fianzas y Entregar informacion a ias dreas de contraloria y tesoreria
para el tramite de pago de anticipos y estimaciones.

14, lLas demas gue le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el Jefe

Inmediato.

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: ENCARGADO DEL RAMO G633

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Cbras publicas

A quien reporta: Director de Obras plblicas, Tesorero(a), Contratora)

A guien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en su caso

A
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conodrmientas:

Hahilidades:

Objetivo

Licenciatura terminada, preferentemente con titulo vy
profesional, en las dreas de arguitecturs,
matematicas, actuario, matematicas
Administracion piblica, contabilidad gubernamental, organizacidn
documental, relaciones laborzles, estadistica basica, planeacion,
manejo de paqueteria informatica, correc electrénico, internet,
procesos de licitacion, adjudicacion y contratacién, concursos de obra
publica ley de adguisiciones arrendamientos y servicios del sector
ndblico, ley de obras pablicas y senvicios relacionadas con la misme,
conodmientos en el drea de construccion

Comunicacidén efectiva, organizacidn, responsabilidad, honestidad,
solucidn de problemas, trabajo en eguipo, toma de decisiones
oportuna, buen trato con la dudadania

cédula
ingenieria civil, fisico-

Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales relacionadas con fa obra piblica financiada con
el ramo 023, asf como brindar respuestas a las evaluaciones de ORFIS y otros entes auditores
sobre el destino de los recursos de Ramo 033

Funciones

B W -

Apovar en juntas de trabajo

Llevar el control de expedientes en tramite.
Elaborar expedientes gjecutivos para Iz construccidn de obras publicas

Elaborar expedientes ejecutivos para la construccion de drenales, red de agua

potable y electrificaciones.

Pagina 14

5. Capturar la informacion necesaria en fos sistemas de MIDS, Formato Unico, asi como
en el sistema informatico del ORFIS
6. Verificar que se cumplan con los porcentajes y lineamientos de caga fondo.
7 Realizar reportes mensyales de obra
t \
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MANUAL DE CRGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO-DOP - 11

8.  Cargar informacién en la plataforma del SIMVER

8. Capturar propuestas de inversion y avances trimestrales y semestrales de obra.

10. Elaboracion de contratos

11.  Contestar pliego de observaciones del augitorio superior de ia federacion de acuerdo
a2l fondo para ta infraestruciura socdial municipal.

12

2. Contestar pliego de observaciones de ia auditoria superior de ia federacidn

13.  Contestar pliego de observaciones de la auditoria superior del estado
14, Qrganizar archivos de acuerdo a fechas y fondos federales o estatales
15, Las demads que le confiera el marco legal vigente y su superior jerarquico

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A quien supervisa:

SUPERVISOR DE OBRA

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccidn de Obras Pdblicas

Uirector de Obras Biblicas, Tesorero{a), Contralor(a)

Residentes de obra, pasanies en praciicas profesionales o servicio
social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conodcimientos:

Habilidades:

Licenciatura terminade, con titulo y cédula profesional, como
Arquitecto, Ingeniers Civil, Ingeniero Arguitecto, Ingeniero en
construccién,

Construccién, arquitectura, planeacion, contabilidad, manejo de
paqueteria informatica, cartogratia digital, programas de disefio digital,
correo electronico, internet, sistemas de geo posicionamiento
Comunicacion efectiva, organizacion, responsahilidad, honestidad,
solucion de problemas, soluddn de conflictos, trato con los cudadanos

Y f;?x@c?ggé\xpz ELABORACION, REVISION ¥ APROBACION
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Objetivo

Supenvisar y llevar el control de la chra pdblica municipal para que se desarrollen en apego a
la normatividad establecida

Funciones

1.

e

Revisar fa documentacidon relacionada a fa obra publica a desarroflarse (proyecto,
proyecto ejecutiva, presupuesto, cortratos, normas y reglamerntos, manuales,
directorio, tramites oficiales, etc) para detectar errores y notificarios a su Jefe
Inmediato y desarrollar la ingenieria bésica y de detslie.

Realizar el levantamiento de las obras por administracién directa y recabar los datos
necesarios para la elaboracion de los nlmeros generadores, croguls, etc.

Elaborar 12 cuantificacién de voliimenes de obray de materiales requeridos

Dzr adecuado manejo a la informacidn para gue conserve veracidad, exactitud vy
confidencialidad;

Ordenar las medidas de seguridad necesarias para evitar accidentes def personal en
la obra. '

Realizar recorridos por las obras para eveluar la calidad de la ejecucion tanto en la
geometria, especificaciones y efectividad de las instalaciones, asi como que se respeten
ofras normas regueridas v detectar las deficiencias de los trabajos ejecutados.
Proponer soluciones técnicas a2 la problematica gue se presente y ardenar sus
correcciones con el visto bueno del director {a) de Obra Publica y verificar su
cumplimiento.

Solicitar jos dictamenes técnicos estructurales gue sean solicitados a la Direccién de
Obras Publicas.

Hacer cumplir el programa de obra vigilando el abastecimiento oportuno de los
materiales, herramientas y personal, solicitandclos oportunamente a través de
requisicion estableciendo fecha en que se requeriran en caso de obra por
administracion directa.

\ PRQCI‘E\%{C)\Q{E ELABORAOC’;N’ .REVISIC')N Y APROBACION

ELABORACIO) APROBACION ! FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLOJV{{@ (f;éA T R’ A | {TERDHA I PQ:S!DENTE MUNICIPAL 5 20 MARZO 2024
Dra. Verdnica bfﬁ:frfﬁa C. Adolf rdo Carmch | ANTECEDENTE
i o i -
L Rodrlauezﬁ\f h Ty IR ) NOVIEMBRE 2014

/v

Pégina 16



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
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10. Generar y entregar la documentacion necesaria en la integracion del expediente
técnico incluyendo formatos y material fotografico y conforme al ambito de su
competencia

11. Revisar de finiquito de obra y elaborar los procesos licitatorios.

12.Elaboracién de reportes fotograficos correspondientes a cada unza de las obras.

13.Rezlizar las observaciones necesarias a las estimaciones para la correccidn de las

estimaciones realizadas por las empresas.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Obras piiblicas

A quien repotta: Director de Obras Publicas, Supervisor de obra
A quien supervisa: Ninguno

Especificaciones del puesto

Escolaridad: - Secundaria o Bachilterato terminados
Conocimientos: Manejo vy operacion de maqguinaria pesada
Habilidades: Responsabilidad, honestidad, solucidh de problemas, trabajo en

equlpo, disponibilidad ante situaciones emergentes, creatividad

Ohijetivo

Conducir con precaucion is magquinaria pesada que se le asigne para realizar las labores que
se le encarguen.

-

\\

Rﬁﬁ(ﬁ&@ DE ELABORAC!ON REVISIGN Y APROBACION

ELABORACI ' § ! APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARRO}LWUI\J‘L&!E’AL I INTERN i PRESIDENTE MUNICIPAL ¢ 20 MARZO 2024
; ra. \/emmca?ﬁ?ma C. Adolfo Ejztamo ANTECEDENTE
i . kR 7 Pvarrg . —
‘ Rodrigugs Avila o 2o rHith wa. o) NOVIEMERE 2014
Y

¥

Pagina 17



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO E
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Funciones

1. Mantener la maquinaria pesada en condiciones dptimas para su funcionamiento.

2. Seguir los procedimientos de seguridad establecidos en et lugar de trabajo.

3. Trabajar en equipo para cumplir los objetivos de produccion y el transporte de
malteriales

4. Revisar los equipos para confirmar su estado de mantenimiento.

5. Ubicar tuberfas y cableados antes de poner en marcha la maguinaria.

6. Instalar componentes o piezas complementarias que aseguren el funcionamiento
correcta de la maquina. '

7. Entender e interpretar la simbologia de las herramientas gue utilizaran.

Cargar combustible en la unidad asignada cuando sea necesario

9. Ser responsable del desempefio v la seguridad de los auxiliares asignados a su
cuadrilla.

10. Ser responsable directo de la limpieza de las areas asignadas

11, Las demas gue su superior jerarquico le asigne, asi como las sefialadas en ef marco
juridico vigente

@

Descripcion del puesto

Nombre det puesto: ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS

Dependencia: "~ H. Ayuntamiento de ia Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Obras Publicas

A quien reporta: Director de Obras Piblicas

A guien supensa: Rasante en practicas profesionales o servicio socdial

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licendiatura terminada en arguitectura, ingenierfa dvilt o similar,
preferenternente con titulo y cédula profesional

o
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Conodimientos: Manejo de OPUS, Trabajo en equipo, Manejo de personal, Planes,

Proyectos, Informes, Investigaciones, Asesorias Técnicas, manejo de
pagqueterfa informatica, correo electrénico, internet, plataformas
digitates

Habilidades: Comunicacién efectiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,

solucion de problemas, creatividad, gestion del tiempo

Obijetivo

Cptimizar los recursos del ayuntamiento en la ejecucion de la obra padblica, presentar los
materizles de mejor calidad para la construccion de las abras, calendarizar las obras para una
correcta ejecucion.

Funciones
1. Reafizar presupuestos bases de cada obra
2. Estudio ce mercado de materiales, fietes y costo horartos de maquinaria.
3. Revisidn del proceso de licitacidon
4, Elaboracion de bases de licitadon
5. Revisidn de propuestas de licitacion
6. Elaboracion de cuadros comparatives
7. Revisar que los precics unitarios no scbre pasen el catalogo del orfis para su
contratacion.
8. Manejo de la plataforma compranet.
9. Reazlizacion de bitacoras slectronicas.

10. Programacion de obras del gjercicio fiscal
11.Elaboracion de convenios de obras en caso de requeririos.
12.Las demds que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le asigne su

superior jerarauico.

4
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A guien reporta:

A guien supervisa:

TOPOGRAFO

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Obras PUblicas

Director de Obras Publicas, Supervisor de obra
Pasantes en practicas profesionales o en servicio social

Especificaciones del puesto

Escotaridad:

Congcimientos:

Habilidades:

Objetivo

Carrera técnica en fopografls, terminada con titulo técnico y cedula
profesional o Licenciatura terminada, con titulo y cédula profesional en
Ingenieria Topografica Geodésica, ingenieria Topografica Geomatica o
ingenierfa Topogréfica Fotogramétrica

Experiencia en fraccionamientos, construccion, desarrolio urbano
desarroilo rural, estadistica, manejo de paqueterfa informatica,
internet, correo electrdnico, software en 2D, cartograffa digital,
software de disefio digital

Comunitacion efectiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucién de problemas

Coordinar las acciones de la brigada topogréfica en campo y/o reatizar los levantamientos
topograficos para obtener los datos de las condiciones fisicas en fos espacios donde se planea
ejecutar una obra y capturar la informadidn obtenida en 1a base de datos de obras publicas
para el desarroilo de los trabajos de proyectos y supervision.

\
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Funciones
1. Realizar los levantamientos topograficos de las obras gue conforman l2 propuesta de
inversion.
2. Elaborar los proyectos correspchdientes a cada uno de los levantamientos
realizados.
3. Elaborar los generadores de los conceplos gue Seran necesarios para levar a cabo

la ejecucidén de las obras.

4. Realizar visitas de campo a ias distintas obras que se encuentran en ejecucion.

5. Revisar en campo las estimaciones presentadas por las empresas encargadas de
ejecutar ias obras.

6. Las demas que le asigne su superior jerarguico, asi como las especificadas en el
marco legal vigente

Avance fisico. - Porcentaje  de obra ejecutado con relacion a la meta total para una obra.
Avance financiero. - Porcentaje de recurso financiero ejercido con relacién al monto total para
una obra.

Normatividad. - Conjunto de normas, lineamientos, reglas, procedimientos, metodologias v
sistemas legales y profesionales emitidos por las distintas autoridades faculiadas para ello, que
establecen el marco juridico normativo, al que deben sujetarse las dependencias y entidades
de Jos diferentes niveles de goblerno, de acuerdo a su dmbito de competencia.

Objetivo, - Elemento programatico gue identiica |z finalidad hadiz la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misidn.

Reportes mensuales de obra. - Conjunto de formatos determinados por el Organo de
FHscalizacién Superior, en donde se especifica fos avances representativos de las obras
ejecutadas por la direccion de obras piblicas.

i

\
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Expediente unitario. - Es el instrumento que incluye todo el proceso que conforma ia ejecucion
de iz obra publica, desde su programacidn hasta su ejecucion y entrega de fa misma za la
poblacion beneficiada. '

Propuesta de inversién. - Listado de obras que se ejecutaran a fo largo de un ejercicio fiscal,
en donde se especifica el nombre, ubicacidn, fechas probables de inicio y término, asi como
las metas programadas de cada una de elias,

piblicas. ¢Qué se considera obra publica? Recuperado de
1. (sl

e
STECUITSGE

ley de Coordinadon Fiscal (DOF 03 de enero, 2024). Recuperado de

I

SHCP {2022). Marco de referencia para la comprension del ramo 33 (definiciones, fondos que
comprenden el ramo, mecanismo de asignacidn, etc). Transparencia presupuestaria.

t
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