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Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco,

2022-2024

Direccién de Obras Publicas

Av. Profr. Roberto Barrios Castro sin nUmero (interior de la unidad deportiva)
Colonia Las Fuentes, Atlacomulco, Estado de México. C.P. 50455
Teléfono (712) 12218 32

obras.publicas@atiacomulco.gob.mx

Direccion de Obras Publicas.
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Impreso y hecho en Atlacomulco, México.
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PRESENTACION
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A lo largo de la historia el municipio se ha situado como el nivel de
gobierno mds cercano a la gente, como la base fundamental para lograr

politicas publicas de calidad, enfocadas a satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos.

La presente la administracion 2022-2024 del municipio de Atlacomulco
asume el compromiso de trabajar bajo los principios de eficacia,
eficiencia, economia, transparencia y honradez referidos en el art. 134 de
la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos atendiendo en
todo momento los derechos de acceso a la informaciéon publica,
proteccion de datos personales y mdxima publicidad de la informacién,
contenidos en La Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica
del Estado México y Municipios y en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México Y
Municipios, mismos que han sido considerados para alcanzar los objetivos,
metas y resultados esperados, lo cual ha sido plasmado en el Plan de
Desarrollo Municipal 2022 2024 que se aprobd en sesidon de cabildo el
pasado 24 de marzo de 2022. En concordancia con este y en apego a los
objetivo de dotar de servicios a la poblacién para mantener y mejorar su
calidad de vida; el presente ordenamiento resulta ser un instrumento
administrativo fundamental para el adecuado funcionamiento de la
Direccion de Obras Publicas, que fiene como objetivo dar a conocer la
estructura orgdnica y las atribuciones de cada uno de los integrantes de la
Direccidon de Obras Publicas, para fortalecer el adecuado desempefo de
sus funciones, establecer de manera clara las actividades que
desempenard cada servidor pUblico de la Direccién para el cumplimiento
de sus atribuciones, optimizar el adecuado cumplimiento de cada una de
las atribuciones relacionadas con los servidores pUblicos de la Direccidén de

Obras Publicas, contribuir al logro de los objetivos y metas planteados por
el Gobierno Municipal.

De fal modo que esta Direccién de Obras Publicas coadyuva al
cumplimiento de los objetivos de la administracién 2022-2024 asumiendo
como misién, trabajar permanentemente para proporcionar a los
habitantes del municipio, los servicios necesarios para mantener y mejorar

m
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su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y transparente
de los recursos a nuestro cargo.

Del mismo modo esta Direcciéon de Obras PUblicas contribuird con el
Gobierno Municipal que fiene como vision que los aflacomulquenses
tengan a su servicio una administracién publica municipal incluyente, con
capacidad de gestion en la buUsqueda de consensos. Que respete y
proteja la dignidad humana bajo una perspectiva responsable vy

humanista, poniendo especial atencidon a las necesidades que aquejan a
nuestra sociedad.
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. ANTECEDENTES

En el afo de 1824 nacid juridicamente el H. Ayuntamiento de
Atlacomulco, teniendo en el acta de Cabildo emitida el 18 de agosto
de 1824 que dice textualmente "1° que en junta celebrada el 10 de
mayo, se acordd que los regidores D. Miguel Vargas y D. José Ma. Flores
fueran dedicados a la compostura de caminos, calzadas y enfradas a
este pueblo...”; Ahora bien en lo relacionado a la Direccion, en los afos
de 1985-1987 se le denomind “Direccidén de Desarrollo Urbano y Obras
PUblicas™; en la Administracion  1988-1990 aparecid la “Direccidon de
Obras PUblicas” separdndose Desarrollo Urbano y asi se le denomind en
las Administraciones de 1991-1993 y 1994-1996; en la Administracion de
1997-2000 cambio el nombre a “Direccién de Obras PuUblicas vy
Desarrollo Urbano™; de la administracién 2000-2003 a la 2013-2015 se le
denomind “Direccidén de Desarrollo Urbano y Obras Publicas”; para la
administracion 2016-2018 cambié el nombre a “Direccién de Obras
PUblicas”, posteriormente para la administraciéon 2019- 2021, se le
nombré “Direccidn de Desarrollo Urbano y Obras PUblicas” en un primer
momento y posteriormente Unicamente como “Direccion de Obras
PuUblicas”.

II. Para la Presente Administracion 2022-2024 se le denominé “Direccidon de
Obras PUblicas”.

M. Actualmente tal como establece el Bando Municipal de Atlacomulco
publicado el pasado 5 de febrero de 2022 la Direccién de Obras
PUblicas cuenta con cuatro coordinaciones:

Coordinacién de Supervisién y Proyectos.
Coordinacién Administrativa.
Coordinacién de Licitaciones y Contratos.
Coordinacién del Banco de Tezonftle.
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AMBITO FEDERAL:

» Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2021.

> Coédigo Fiscal de la Federaciéon. Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de noviembre de 2021.

> Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre
de 1978, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién 30
enero de 2018.

> Lley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Diario Oficial de la Federacién el 27 de abril de 2016, Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de mayo de 2022.

> Ley de Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1978. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 noviembre de 2021.

> Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas. Diario Oficial de la Federacion el 4
de abril de 2013. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 11 de mayo de 2022.

> Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial
de la Federacioén el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

> Lley de Seguro Social. Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de
1995, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
mayo de 2022.

> Lley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 12 de noviembre de 2021.

> Lley Federal de Competencia Econémica. Diario Oficial de la Federacion el 23
de mayo de 2014. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de mayo de 2021.

> Lley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Diario Oficial de
la Federacién el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

> Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 27 de febrero de 2022.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Diario Oficial de la Federacién el
4 de agosto de 1994. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de mayo de 2018.

> Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos. Diario Oficial de

la Federacion el 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma publicada Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica. Diario Oficial
de la Federaciéon el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada Diario
Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabgjo. Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de 1970.
Ultima reforma publicada 18 de mayo de 2022.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacién el
31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 30 enero de 2018.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022. Diario
Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 2021. texto vigente a partir del
1° de enero de 2022.

Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 2001. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

AMBITO ESTATAL:

>

N B S A SR A AR

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 27 de febrero de 1995. fecha de Ultima
modificacion 25 de enero de 2022.

Cédigo Administrativo del Estado de México (Libro Décimo Segundo). Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001. fecha de Ultima
modificacion 2 de junio de 2022.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997. fecha de Ultima
modificacién 5 de enero de 2021.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 9 de marzo de 1999. fecha de Ultima modificacion 25
de mayo de 2022.

Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y
municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de
2020.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 26 de agosto de 2004. fecha de Ultima modificacién 25 de
mayo de 2022.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
30 de mayo de 2017.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 21 de diciembre de 2001. fecha de Ultima modificacién
13 de septiembre de 2017. :

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001. fecha
de Ultima modificacién 13 de septiembre de 2017.
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> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de México
y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016.
fecha de Ultima modificacion 11 de octubre de 2021.

> Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo de 1993 y fecha de Ultima modificacion 16 de
mayo 2022.

> Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de agosto de 2021 y
fecha de Ultima modificacién 30 de mayo 2022.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de
2003 y fecha de Ultima modificacion 10 de marzo 2016.

> Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de Carreteras
Estatales y Zonas Laterales. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de
septiembre de 1999 y fecha de Ultima modificacion 15 de julio 2016.

> CONAPRED. 10 recomendaciones para el uso no sexista del lenguaje, segunda
edicién. Textos del caracol, nUm. 1. 2009.

> INMUJERES. Manual de comunicacion no sexista. Hacia un lenguagje incluyente,
Segunda edicidn: abril de 2015, ISBN: 978-607-7825-53-1.

» CONAVIM. Manual para el uso de lenguaje incluyente y con perspectiva de
género, Primera edicidn, ISBN, llustraciones: Xirdldez.

AMBITO MUNICIPAL:

» Bando Municipal. Gaceta Municipal del 5 de febrero de 2022.
> Plan de Desarrollo Municipal. 24 de marzo de 2022.
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.  ATRIBUCIONES

e La Direccion de Obras Publicas tiene la obligatoriedad de atender

las atribuciones que les senalen los ordenamientos federales,
estatales y municipales.

e El municipio regulard su funcionamiento de conformidad con lo que
establece la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Bando
Municipal vigente, el reglamento interno correspondiente y demas
disposiciones legales aplicables.

e Las atribuciones no delegables otorgadas al titular de la Direccion
que correspondan a su materia, las ejercerd en forma directa y las
delegables las podrd ejercer por si o por conducto del subordinado
directo a favor de quien se haga la delegacion de atribuciones, lo
cual deberd efectuarse mediante acuerdo por escrito del Presidente
o Presidenta Municipal, debidamente fundado y motivado. La
Direccién de Obras Publicas tiene como objeto planear, programar,
presupuestar, adjudicar, contratar, ejecutar, vigilar, supervisar,

controlar, recibir, conservar y mantener las obras publicas
municipales.

En este tenor la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
establece lo siguiente:

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones 'y
responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliard con las
dependencias y entidades de la administracidon publica municipal,
que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente
municipal, las que estardn subordinadas a este servidor publico. El
servidor publico fitular de las referidas dependencias y entidades
de la administraciéon municipal, ejercerd las funciones propias de
su competencia y serd responsable por el ejercicio de dichas
funciones y afribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos
interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones
legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Asimismo es de observancia general lo sefalado en:
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Articulo 96. Bis.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la

Unidad  Administrativa  equivalente, tfiene las siguientes
atribuciones:

|. Realizar la programacién y ejecucién de las obras publicas y
servicios relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento
requieran prioridad;

Il. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una
vez que se cumplan los requisitos de licitacion y ofros que
determine la ley de la materia;

lll. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que
realice el Municipio, incluyendo la conservacion y mantenimiento
de edificios, monumentos, calles, parques y jardines;

IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios
relacionados, que aumenten y mantengan la infraestructura
municipal y que estén consideradas en el programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios
para programas de consfruccion y mantenimiento de obras
publicas y servicios relacionados;

VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de
construccién y mantenimiento de obras publicas y servicios
relacionados;

VIl. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados
cumplan con los requisitos de seguridad y observen las normas
de construccion y términos establecidos;

VIII. Vigilar la construccién en las obras por confrato y por
administracion que hayan sido adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el dmbito de su competencia, de
manera coordinada con el Tesorero municipal, los recursos
publicos destinados a la planeacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacioén, contratacidn, ejecucidén y control
de la obra publica, conforme a las disposiciones legales
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aplicables y en congruencia con los planes, programas,
especificaciones  técnicas, confroles y  procedimientos
administrativos aprobados;

X. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con
la misma, hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas,
adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones
legales aplicables;

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y
completa las bitdcoras y/o expedientes abiertos con motivo de
la obra publica y servicios relacionados con la misma, conforme
a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

Xll. Promover la construccién de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento urbano;

XIll. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras
publicas e infraestructura para el desarrollo;

XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en
materia de obra publica;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el
Programa General de Obras Publicas, para la construccion y
mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad
aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y

con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su
ejecucion;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de
reparacion, adaptaciéon y demolicion de inmuebles propiedad
del municipio que le sean asignadas;

XVIl. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el
Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacién y normatividad
aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente
establecidos, coordindndose, en su caso, previo acuerdo con el

Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y
municipales concurrentes;
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XVIII. Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los
servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones
confratadas;

XIX. Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y
proyectos de construccion de obras publicas;

XX. Autorizar para su pago, previa validacion del avance y
calidad de las obras, los presupuestos y estimaciones que
presenten los contratistas de obras publicas municipales;

XXI. Formular el inventario de Ila maquinaria y equipo de
construccién a su cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en
optimas condiciones de uso;

XXIl. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras
publicas que se realicen en el municipio se realice conforme a la
legislacién y normatividad en materia de obra publica;

XXIll. Controlar y vigilar el inventario de materiales para
construccion;

XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en
materia de obra publica, deba presentarse al Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos
para la realizacién de las obras publicas municipales, de acuerdo
con los requisitos que para dichos actos senale la legislacion y
normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion; y

XXVI. Las demds que les senalen las disposiciones aplicables
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1.0

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTORA O DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS.

1.0.1. Recepcionista
1.0.2. Secretaria o Secretario

1. COORDINADORA O COORDINADOR DE SUPERVISION Y PROYECTOS.

1.2.

1.1.1. Residente de Obra (7)
1.1.2. Proyectista.

1.1.3. Auxiliar de proyectos
1.1.4. Topdgrafa o Topdgrafo

COORDINADORA O COORDINADOR DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

1.3.

1.4.

.1.5. Auxiliar de Presupuesto.

.1.6. Auxiliar Contable.

.1.7. Auxiliar Administrativa o Administrativo.
.1.8. Auxiliar de Archivo y Transparencia.

COORDINADORA O COORDINADOR DE LICITACIONES Y CONTRATOS.

131 Auxiliar de Precios Unitarios. )
1:3.2, Auxiliar de Integraciéon de Expediente Unico de Obra.
1.3.3 Auxiliar Administrativa o Administrativo.

COORDINADORA O COORDINADOR DEL BANCO DE TEZONTLE.

4.1, Secretaria o Secretario
2. Auxiliar
4.3. Jefa o Jefe de Brigada
4 Peona o Pedn
5.  Operadora u Operador de Maquinaria
6. Operadora u Operador de Camidén de Volteo
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBIJETIVO:

-Coordinar la ejecucién de infraestructura publica en Aflacomulco que
permita mejorar la calidad de vida de sus habitantes y contribuir a un
mayor desarrollo de su territorio.

FUNCIONES:

-Realizar la programacién y ejecucién de las obras publicas y servicios

relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran
prioridad;

-Planear y coordinar los proyectos de obras pulblicas y servicios
relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se

cumplan los requisitos de licitacién y otros que determine la ley de la
materia;

-Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que redlice el
Municipio, incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios,
monumentos, calles, parques y jardines;

-Construir y ejecutar todas aquellas obras pUblicas y servicios relacionados,
que aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén
consideradas en el programa respectivo;

-Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para

programas de construcciéon y mantenimiento de obras publicas y servicios
relacionados;

-Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

-Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los

requisitos de seguridad y observen las normas de consfruccion y términos
establecidos;
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-Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracion que
hayan sido adjudicadas a los contratistas;

- Administrar y ejercer, en el dmbito de su competencia, de manera
coordinada con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la
planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion,
ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones
legales aplicables y en congruencia con los planes, programas,
especificaciones técnicas, confroles y procedimientos administrativos
aprobados; Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 2
de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de 2022. Ley
Orgdnica Municipal Del Estado De México 43;

-Verificar que las obras pUblicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas 'y
contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

-Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitdcoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica vy
servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables; Xll. Promover la construccion  de
urbanizacién, infraestructura y equipamiento urbano;

- Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo;

- Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en materia de obra
publica;

- Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa
General de Obras PUblicas, para la construccidon y mejoramiento de las
mismas, de acuerdo a la hormatividad aplicable y en congruencia con el
Plan de Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y prioridades del
Municipio vy vigilar su ejecucion;

- Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion,

adaptacion y demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le
sean asignadas;

- Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuverdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes,

e o T DR R ST i e e e e S e S e S e S e i i
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presupuestos y programas previamente establecidos, coordindndose, en su
caso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades
Federales, Estatales y municipales concurrentes;

-Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

- Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de
construccién de obras publicas;

-Autorizar para su pago, previa validacién del avance y calidad de las
obras, los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de
obras pUblicas municipales;

-Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realicen en el municipio se realice conforme a la legislacion y normatividad
en materia de obra publica;

-Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

-Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que en materia de

obra puUblica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México;

-Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizaciéon de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos
que para dichos actos sefale la legislacion y normatividad respectiva,
vigilando su correcta ejecucion.
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Puesto: Directora o Director de Obras PUblicas

Area de | Direccién de Obras Publicas.
adscripcion:
Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional
Supervisa a: Personal Adscrito a la Direccion de Obras PUblicas.
Interacciones Personal Adscrito a la Direccién y las diferentes dreas que
Internas: integran el Ayuntamiento de Atflacomulco.
Interacciones | Con las Empresas Contratistas, Dependenc:las de Gobiernos
Externas: Municipales, Estatales y Federales, asi como con ciudadanas o

- ciudadanos de Comunldodes y/o Colomos de MUhiClplO de

| Atlacomulco. . . _

Descripcion Genérica

Planear, programar, presupuestar, contratar y administrar las obras y servicios
relacionados con la obra publica, que se promuevan en la Direccién de Obras
PUblicas denfro del territorio municipal.

Descripcion Especifica

> Readlizar la programaciéon y ejecucion de las obras publicas y servicios

relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran
prioridad;

> Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que

se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la ley de la
materia;

> Proyectar las obras publicas y servicios relacionados que readlice el
Municipio, incluyendo la conservacidon y mantenimiento de edificios,
monumentos, calles, parques y jardines;

» Construir vy ejecutar todas aquellas obras puUblicas y servicios
relacionados, que aumenten y mantengan la infraestructura municipal y
que estén consideradas en el programa respectivo;
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> Determinary cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de
construccién y mantenimiento de obras pUblicas y servicios relacionados;

> Vigilar que se cumplan vy lleven a cabo los programas de construccion vy
mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

> Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los

requisitos de seguridad y observen las normas de consfruccion y términos
establecidos;

> Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracién que
hayan sido adjudicadas a los contratistas;

> Administrar y ejercer, en el dmbito de su competencia, de manera
coordinada con el Tesorero o Tesorera Municipal, los recursos publicos
destinados a la planeacién, programacion, presupuestacién, adjudicacion,
contratacion, ejecucidn y control de la obra publica, conforme a las
disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas,

especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos
aprobados;

> Verificar que las obras pUblicas y los servicios relacionados con la misma hayan
sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en
estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

> Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las
bitdcoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones
legales aplicables;

> Promover la construccidn de urbanizacién, infraestructura y equipamiento
urbano;

» Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrollo;

> Cumplir y hacer cumplir la legislaciéon y normatividad en materia de obra
publica Municipal;
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Proyectar, formular y proponer al Presidente o Presidenta Municipal, el
Programa General de Obras Publicas, para la consfruccion vy
mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal;

Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion,
adaptacion y demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le
sean asignadas;

Ejecutar y mantener las obras pUblicas que acuerde el Ayuntamiento de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes,
presupuestos y programas previamente establecidos, coordindndose en
suU caso, previo acuerdo con el Presidente o Presidenta Municipal, con las
autoridades Federales, Estatales y Municipales concurrentes;

Vigilar que la ejecucién de la obra puUblica adjudicada vy los servicios
relacionados con ésta se sujeten a las condiciones contratadas;

Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de
construccién de obras publicas;

Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las
obras, los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de
obras publicas municipales;

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su

cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de
uso;

Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras pUblicas que se

realicen en el municipio se rijan conforme a la legislacion y normatividad
en materia de obra publica;

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;
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> Integrary autorizar con su firma, la documentacion que en materia de obra

pUblica deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

> Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos parda la
realizacion de las obras pUblicas municipales, de acuerdo con los requisitos
que para dichos actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva,
vigilando su correcta ejecucion;

> Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de
la dependencia y/o entidad a su cargo;

» Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal los informes que les

requiera de las actividades desempefadas en la dependencia o enfidad @
sU cargo;

» Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las
politicas y lineamientos establecidos para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros;

> Atendery promover que el personal a'su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al pUblico en general y cuidar que las relaciones humanas
del personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las
mismas cualidades;

> Apovyar a los particulares en las gestiones que realicen en el dmbito de su
competencia;

» Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

» Desempefiar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
Presidente o Presidenta Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;

B R e e o eed
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» Comparecer ante el Cabildo para rendir informes del estado que guarda la
dependencia o entidad a su cargo o cuando se discuta algin asunto
relacionado a sus actividades con los soportes documentales necesarios;

» Participar en la elaboracidon del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacién y datos de la dependencia o entidad a su
cargo que le sean requeridos;

> FEjercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o
enfidad a su cargo en apego a los programas y metas establecidas y la
calendarizacién del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia; y

» Las demds que les senalen las disposiciones aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: | Arquitecta o Arquitecto, tngeniero o Ingeniero o carrera

\ ; | afino contar con expenenczc mlnimo de un cno con !o
o v | certificacion cormrespondiente. \ »
Experiencia: 1 ano.

Conocimientos: | Estudios y proyectos.
. }"Anohszs de precios u

Responsabilidades: Sobre eI ’rrobcuo de o’rrcns personos
Sobre los equipos y medios de trabagjo.
Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto y atencion con los ciudada

Habllldades Capacidad para formar personas.
Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacion.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Visidn estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacién.
Amabilidad.

Atencién al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companerismo.

B i o e e e e e s e e e e e R e O S D D i e e
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Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%.

Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Resistencia al polvo.

Tiempo de reaccion.

Vision.

Voz y diccion.

Control emocional.

Concentracion.

Ambiente fisico:

Espacio amplio para realizar las funciones.

Buena iluminacion.
Ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos
comunes:

7

mas

Administrativos y legales.
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Puesto: Recepcionista.
Area de Direccién de Obras PUblicas.
adscripcion: '
Reporta a: Directora o D|rec’ror 0 de Obras Pubhcos.
Supervisaa: | No Aplica. - 2 s
Interacciones Personal adscrito a la DlreCC|on y las dlferen’res dreas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Aflacomulco.

? Interaccnones - | Con el personal de las Empresas Con?rohstos con caudcdonosi
Externas: | o ciudadanas de Comunidades y/o Colonias.
Descnpcuon Genenca

Apoyar en tareas odmlms’rrchvos secre’ronoles de la D|reCC|on

“Descripcionkspeciica = = e

» Atender al pUblico,
> Recibir, registrar y llevar un control de la documentacién que las diferentes
dreas del Ayuntamiento ingresan a la Direccidn;

» Conftrol de ingreso de oficios;

» Atendery Administrar lamadas telefénicas entrantes y salientes;

> Auxiliar al personal en la utilizacién de las mdaquinas de trabajo cuando sea
necesario; y

» Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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‘Perf_ll del_ Puesto -

Ex erlencna

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de TroboJo
Sobre la calidad del servicio.
Sobre el contacto los ciudadano

Memoria.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.
Recepcion de informacion.
Habilidades Comunicativas.
Saber escuchar.
Motivacion.

Atencién al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.
Companerismo

Habilidades:

Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.

Riesgos mds comunes: No aplica.
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Puesto: Secretaria o Secretario.
Area de Direccién de Obras PObIEcos.
adscripcion: .
Reporta a: Dlrec‘roro o Director de Obros Pubhcc:s
Supervisaa: | Noaplica ™ ‘
Interacciones Personal adscrito a la DlreCC|on y las dlferen’res dreas que
Internas: infegran al Ayuntamiento de Atlacomulco.
} lnieracciones | Con el personal de las Empresds”""Con’fraﬁs’rds ciudadanos o
v_ Extemc:s - | ciudadanos de Comumdodes y/o Co ontas del munnmpno de
. ¢ | Allocomulco. -

Descnpcnon Genencc

Coordinar, vigilar, venﬁcor con’rrolor, ou’ronzor, tramitar las actividades
administrativas y técnicas del drea de Obras Publicas.

Descnpcxon Especﬂ" ca

Admmls’rror las |Iomodas del Dlrec’ror

Atender a los ciudadanos o ciudadanas que soliciten audiencia con el
Director;

Llevar el control de la agenda del Director.

Elaborar oficios, memordndums y notas informativas de la Direccion de
Obras Publicas;

Revisar el correo electréonico de la Direcciodn;

Archivar la documentacion recibida por la Direccidn para tener un orden 'y
control de la misma; y

Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.

MANUAL DE ORGANIZACION | DOP/M0/2022-2024 Pagina 28

2]

ey



Y 4 !
Ayuntamiento Constitucional de 0 il;o ; Atl aco%gé%%

Atlacomulco 2022-2024 C

Perfil del\?ues)to_ o
| Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo.
6 meses. _

g

a

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimie

Responsabilidadens: | Sobre los equipos y medios de ‘rrdbojo.

Sobre la calidad del servicio.
Sobre el contacto con los ciudadanos.
or "

Habilidades: Memoria.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.
Recepcion de informacion.
Habilidades Comunicativas.
Saber escuchar.
Motivacién.

Atencién al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.
Companerismo

Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.

Riesgos mds comunes: No aplica.
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Puesto: Coordinadora o Coordinador de Supervisién y Proyectos
Area de Direccidén de Obras PUblicas. :
adscripcién: . : . v
Reporta a: Directora o Director_de Obras Publicas.
Supervisaa: | Residentes de Obro,‘ Proyecﬁsfcﬁ:, Auxiﬁdr- de Proyé'c"rds,
. Topografo \ \
Interacciones Personal adscrito a la Dweccnon y Ios dlferen’res dreas que
Internas: infegran al Ayuntamiento de Aflacomulco.
Interacciones | Con el personal de las Empresas Contratistas, ciudadanos o
Externas: %:;-gczudodonos de Comunndcdes y/o Co on;cxs del mumc;plo de,v
... . | Atlocomulco. - ,. e .

Descripcion Genenca

Coordinar, controlar y vigilar las ochwdodes odmlmsfro’rlvos y Tecnlcos del
drea de Supervisidn y Proyectos.

Descripcién especifica

> Vigilar que se cuente con el oficio de autorizacion de los recursos
presupuestales;

» Verificar que antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos
arquitecténicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los
materiales y especificaciones generales y particulares de construccion,
catdlogo de conceptos con el andlisis de precios unitarios o alcance de las
actividades de obra, programas de ejecucidon y suministros o utilizacion,

términos de referencia y alcance de servicios; en caso confrario, informar a
su inmediato superior;

» Abrir la bitGcora de obra, la cual quedard bajo su resguardo, y por medio de

ella dar las instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le formule la
supervision y el contratista;

» Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos.
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> Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempo,
calidad, costo y apego a los programas de ejecucion de los trabajos de
acuerdo con los avances, recursos asignados, rendimientos y consumos
pactados en el contrato;

> Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la

maquinaria y equipos sean de calidad y caracteristicas pactadas en el
contrato;

> Vigilar que se cumpla con la cantidad de frabagjo indicado por el
contratista en los precios unitarios y los programas de ejecucion pactados
en el contrato, independientemente del nUmero de mdaquinas © equipos
gue se requieran para su desarrollo (en términos de rendimientos de la
maquinaria o equipo de construccion;

» Tomar las decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los frabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o
autorizaciones que presente el supervisor o supervisora o el o la contratista,

con relacién al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
conftrato;

» Obtener por escrito las autorizaciones del proyectista y los responsables de
las dreas competentes, cuando el proyecto requiera de cambios
estructurales, arquitectdnicos, funcionales, de proceso, entre otros;

» Presentar al contratante, cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a
sus especificaciones o al confrato, el problema con las opciones de
solucién, en las que se andlice y evalle la factibilidad, el costo, el tiempo
de ejecuciény, en su caso, la necesidad de prorroga;

» Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con toda la
documentacién que las respalden;

> Tramitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios;

» Presentar informes periddicos, asi como un informe final sobre el

cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicos,
financieros y administrativos;

» Autorizar y firmar el finiquito del contrato;
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> Verificar la correcta terminacion de los trabagjos, vigilando que la unidad
que deba operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones de
operacién, los planos actualizados correspondientes a la construccion final,
asi como los manuales e instructivos de operacion y mantenimiento, los

certfificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes
instalados;

> Participar con las y los Servidores o Servidoras PUblicos responsables en los

procedimientos de suspensién, terminacion anficipada o rescision del
confrato de obra;

» Vigilar el correcto desempefio de los supervisores de obra; y

> Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.

B R e e R R e ey
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Perfil del Puesto

Nivel_Académico: Arquitecta o Arquﬁec’fo lngenaero o !ngemero CMI 0
»' . carrera a fin. .
Experiencia: 3 anos.

Conocimientos: | Normatividad Estatal y Federcﬁ

| Estudios y proyectos .

| Andlisis de precnos um%onos
| Licitaciones.

~ | Residencia de Obrc .

. - \Planeacion ﬁ@supuesfocuon. o
Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas.

Sobre los equipos y medios de trabajo.

Sobre la calidad del servicio.

Sobre eI con’foc’ro o’renuon con los ciudadanos.

Habilidades: Capacidad para formar personas.
Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacion.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Vision estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencion al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companerismo.
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Condiciones de Esfuerzo mental 70%.

trabajo: Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Resistencia al polvo.

Tiempo de reaccion.

Vision.

Vozy diccién.

Control emocional.

Concenfracion.

Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacién.
Horario de trabgjo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mds | Administrativos y legales.
comunes:
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Puesto: Residente de Obra

Areade Direccién de Obras PUblicas.

adscripcion: '

Reporta a: Coordinadora o Coordmc:dor de Supervmon y Proyec’ros
Supervisa a: No Aplica

Interacciones Personal adscrito a la Direccidon y las dlferen’res dreas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.
‘Interacciones | Con el personal de las Empresas Contratfistas, ciudadanos y
Externas: crudadoncs de Comunidades y/o Colonnos con dependencxczs

- | Municipales, Estatales y Federales. - . |

Descripcion Genérica

Superwscr que las Obras por confrato y/o por AdmlnlsTrocmn de su zona
correspondiente se realicen con las especificaciones requeridas.

- Descripcion Especnf’ca
» Rewsor antes del inicio de los trabajos, la informacién que le proporcione
el Coordinador o Coordinadora de Supervision y Proyectos, con el objeto
de enterarse con detalle de las caracteristicas del proyecto y del sitio de
la obra, obteniendo la informacién que le permita iniciar los trabajos de

supervision segun lo programado y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta
su conclusion;

» Andlizar detalladamente el programa de ejecucion de los trabajos,
incorporando a éste, segin sea el caso, los programas de materiales,
maaquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacion permanente
que el contratante vaya a proporcionar al contratfista;

> Integrar y mantener en orden y actualizado el archivo y documentacion
derivada de la realizacién de los trabajos, el que contendrd, entre otros:

a) Contrato, convenios, programas de obra y suministros, nUmeros
generadores, cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar
y presupuesto;

b) Permisos, licencias y autorizaciones;
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c) Especificaciones de construccion y procedimientos constructivos
d) Registro y control de la bitécora y de las minutas de las juntas de obra;
e) Copia de planos y sus modificaciones;

f) Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos programados,
seguin corresponda;

g) Estimaciones;

h) Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas, y
i) Manuales y garantia de la maquinaria y equipo.

> Vigilar la buena ejecucién de la obra y comunicar al contratista
oportunamente las érdenes provenientes del Coordinador o Coordinadora
de Supervision y Proyectos;

> Registrar en la bitdcora 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 del Coordinador o
Coordinadora de Supervisién y Proyectos, para andlizar el estado, avance,

problemas y alternativas de solucién, registrando los acuerdos tomados en
las minutas;

» Analizar con el Coordinador o Coordinadora de Supervision y Proyectos los
problemas técnicos que se susciten y presentar alternativas de solucion;

> Vigilar que el superintendente de construcciéon cumpla con las condiciones
de seguridad, higiene, limpieza y sefialamiento de los trabajos;

» Revisar y firmar las estimaciones de trabagjos ejecutados para que el
Coordinador o Coordinadora de Supervisidn y Proyectos las apruebe; y con
la superintendencia de construccién del confratista, framitar con
oportunidad el pago;

T B B A T R A T N R
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> Vigilar que los planos se mantengan actualizados por conducto de las
personas que tengan asignada dicha actividad;

> 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 terminaciéon de los trabajos dentro del plazo
convenido;

» Participar en la elaboracién del finiquito de los frabajos de las obras
readlizadas; y

> Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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Nivel Académico:

Experiencia:

‘Conocimientos:

‘Habilidades:

iversos fondos masi
Sobre los equipos y medios de frabajo.
Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto con la ciudadania.

Cl

JIAGO
Inteligencia.
Memoria.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.
Recepcion de informacion.
Habilidades Comunicativas.
Motivacion.

Dinamismo.
Adaptabilidad.

Visién estratégica.

Sentido de organizacién.
Amabilidad.

Atencidn al pUblico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.
Compaferismo.
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Condiciones de trabagjo: Esfuerzo fisico 50%.

Esfuerzo mental 50%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Resistencia al polvo.

Tiempo de reaccion.

Vision.

Voz y diccion.

Conftrol emocional.

Concentracion.

Ambiente fisico:

H'ordrio dé ﬁcbajb: |

Riesgos mds comunes: | Noaplica.
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Puesto: Proyectista

Area de Direccién de Obras PUblicas.

adscripcion:

Reporta a: Directora o Director y a la Coordinadora o Coordinador de
Supervision y Proyectos

Supervisa a: | Auxiliar de Proyectos. \

Interacciones Personal adscrito a la DlreCCIOh y Ios diferentes dareas que

Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones | Con personal de emprescs com‘nstas, con personc de o'ms

Externas: | Greas municipales. . » - / -

Descripcién Genérica
Reohzor proyectos arquitecténicos de las diferentes obros del Municipio
(drenagjes, encementados, delegaciones, casa social, panteones, etc.)

Descripcion especifica
> Eloboror proyectos arquitecténicos,

> Elaborar disefios y otros estudios;

> Elaborar imagenes digitales de las obras de alto impacto para las
presentaciones ejecutivas;

» Apoyar en levantamientos topogrdficos;
» Elabora presupuestos; y

> Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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( _Perfil del Puesto ~ i
Nivel Académico: | Arquitecta o Arquitecto o equivalente. |
Experiencia:

Sobre los equipos y medios de frabaio.
Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto con los ciudadanos o las ciudadanas
tacio

Habilidades: Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacién.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Vision estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencidn al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companerismo.
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Condiciones de Esfuerzo mental 70%.

trabajo: Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Resistencia al polvo.

Tiempo de reaccion.

Visiéon.

Vozy diccidn.

Control emocional.

Concentracion.

Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mds No aplica
comunes:

MANUAL DE ORGANIZACION | DOP/M0/2022-2024 Pagina 42



, | - c,\’%?\')%;Atlaco ulco
é Ayuntamiento Constitucional de 66 “Fsek s
¥ Atlacomulco 2022-2024 sttt

Puesto: Auxiliar de Proyecios

Areade Direccion de Obras Publtccs ‘

adscripcion:

Reporta a: Proyec’risTo de Obros PUblicas.

Supervisa a: No Aplica. ' ’

Interacciones Personal adscrifo a la Direccidon vy las diferentes dreas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones _Con personal de empresas conins?os con persona[ de o’rrcss
Exiternas: ; Areas municipales. ‘ . . v

- ,_ Descripcion Genérica v
Coadyuvar en la elaboraciéon de proyectos arquitectonicos de las dlferen’res

obras del Municipio (drenajes, encementados, delegaciones, casa social,
panteones, etc.)

Descripcion especifica

> Auxiliar en la elaboracién de proyectos arquitecténicos y disefios, asi
como otros estudios que se requieran,

> Elaborar imdgenes digitales de las obras de alto impacto para las
presentaciones ejecutivas;

» Elaborar fichas técnicas para inicio y termino de obra;
> Apoyar en levantamientos topograficos;
» Participar en la elaboracién de presupuestos; y

> Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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_____Perfil del Puesto - -
Profesional Técnico en Construccidn o equivalente

Nivel Académico:
Experiencia:

o

nocimient

Sobre I0s equipoé y medios de Trdbojo.
Sobre la calidad del servicio.
Sobre el contacto con los ciudadanos o las ciudadanas

Responsabilidades:

Habilidades: Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacion.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Visidn estratégica.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencion al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Companferismo.
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Condiciones de
trabgjo:

Esfuerzo mental 70%.

Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Resistencia al polvo.

Tiempo de reaccion.

Vision.

Vozy diccion.

Control emocional.

Concentracion.

Ambiente fisico:

Espacio amplio para realizar las funciones.

Buena iluminacion.
Ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds
comunes:

No aplica
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Puesto: Topégrafa o Topégrafo
Area de Direccidon de Obras Publicas. -
adscripcion: : » . . -
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Supervisién y Proyectos.
Supervisaa: | No Aplica. ” ’
Interacciones Personal adscrifo a la Direccidn y las diferentes dreas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.
Interacciones | Con personal de empresas con’ms’fas con personal de otras
Externas: | dreas municipales.

_ Descripcién Genérica

Reohzor Ievon’rom|en’ros Topogroﬂcos con equipo de primer orden (Es’rocuon To’rol)

de todas las obras pUblicas a realizarse, para la correcta elaboracion de los
proyectos.

Descripcién especifica.

Realizar levantamientos topograficos de las obras publicas que se tengan
planeadas ejecutar;

Realizar alineamientos de calles;

Realizar levantamientos de predios en conflicto que solicita la Sindicatura

Municipal, Oficialia Conciliadora, Secretaria del Ayuntamiento y las
Regidurias;

Realizar deslindes de predios;
Elaborar y analizar planos que se elaboran y resguardan en la Direccion; y

Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.

C%;;,\‘J Atlacogul

Tiokons Nuoi it
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Perfil del Puesto \
Nivel Académico: ~ [Ingeniera o Ingeniero en Topografia.
Experiencia: 3 anos.

laesta . ,
Sobre los equipos y medios de trabajo.
Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto con los ciudadanos o las

Habilidades: Levantamientos topogrdficos.
Capacidad para formar personas.
Inteligencia.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencion al publico.

Trabajo de equipo.
Companerismo.

Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.

Riesgos mds comunes: Al realizar los levantamientos:
Atfropellamiento vehicular.

Que se caiga y se dafie el equipo.
Discutir con personas.

Mordeduras de perros.

M
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Puesto: Coordinadora o Coordinador del drea Admlmstrahvcl
Area de Direccién de Obras Piblicas.
adscripcion: v : -
Reporta a: Directora o Director de Obras PUblicas ‘
Supervisa a: Auxiiar de Presupuesto,  Auxiliar Contfable,  Auxiliar
- | Adminishativa o Adminis’rr’cﬁvo‘ v Au’xiiior*de dr_chiv'o v

. fransparencia. '
Interacciones Personal adscrito a la Dweccnon y Ios dnferen’res dreas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.
lnteracciones _ [ Con el pemsonal de las Emprescs Contratistas, con
.Exiemas. | dependencias Municipales, EsTc’ralesyFedercﬂes -
Descnpcmn Genenca A

Coordmor las ochwdodes odmlnls’rro’nvo con’robles de la Direccién de Obras
PUblicas.

DescanIon EspeCIf' ca

> Formulor periddicamente Ios informes odmmts’rrc‘nvos correspondlen’res de
las obras ejecutadas;

> Integrary controlar el Presupuesto de Gato Corriente de la D.O.P.
» Dar seguimiento ala gestidon de recursos para la obra publica.
» Dar seguimiento financiero a las obras y programas;

» Generar el Programa Operativo Anual;

> Elaborar la Cuenta PUblicao;

» Enlace con las dependencias externas e internas relacionadas con la
Direccién de Obras PUblicas.

» Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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________Perfil del Puesto
Licenciatura en Administra

e

cién o Co

ntabilidad

Sobre el tfrabajo de otras personas.
Sobre los equipos y medios de tfrabajo.
Sobre la calidad del servicio.
| Sobre el contactoy @ ic

conlos ciudadano

sl L e L e
Habilidades: Capacidad para formar personas.
Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Adaptabilidad

Visién estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacién.
Amabilidad.

Atencion al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.
Companerismo.
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Espacio amplio para realizar las funciones.
Ambiente fisico: Buena iluminacién.
Ventilacién.
Horario de trabgjo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mds  No aplica.
comunes:
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Puesto: Auxiliar de Presupuesto
Area de Direccién de Obras PUblicas.
adscripcion:
Reporta a: Coordinadora o Coordinodor del Areo Adminis’rro’rivo
Supervisa a: No Aplica. - -
Interacciones Personal adscrito a la Direccidn de las diferentes dreas que
Internas: | integran al Ayun’romlen’ro de Atlacomulco.
Interacciones | Ciudadanas o Cludodonos de Comunldcdes y/o Colonlcs dei
Externas: | municipio de Atlacomulco.

~ Descripcion Genérica

Reollzor Ios oc’rlvudodes administrativo-contables de la DlreCCIon de Obros
PUblicas.

Descripcidn Especifica

» Realizar los informes de obra pUblica que se entregan frimestralmente al
OSFEM.

» Dar seguimiento financiero de obras y recursos;

» Generar el Programa Operativo Anual y los informes frimestrales
correspondientes;

» Elaborar la Cuenta PUblica en materia obra publica;

» Enviar la documentacion que soporta pagos de obra a la Tesoreria
Municipal;

» Fungir como enlace con la Tesoreria Municipal
» Apoyar en la coordinacién con dreas externas en lo relacionado al
ejercicio de recursos del capitulo 6000 (Gasto de inversidn) mismo

que se avalan a través de la Direccién de Obras Publicas; y

> Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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Perfil del Puesto

_Nivel Académico:
Experiencia:

S

Sobre el tfrabajo de otras pérsonos.
Sobre los equipos y medios de trabajo.
Sobre la calidad del servicio.

’ Responsabilidades:

7

Habilidades:

Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacién.

Visidn estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencidn al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.
Companerismo.
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Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mds | No aplica.
comunes:
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Puesto: Auxiliar Contable
Areade Direccién de Obras Publicas.
adscripcion: ,
Reporta a: Coordinadora o Coordlnodor del oreo Admmls’rro’rlvo
Supervisaa: | No Aplica. »
Interacciones Personal adscrito a la Direccion vy las diferentes dreas que
Internas: infegran al Ayuntamiento de Atlacomulco.
Interacciones Ciudadanas o Ciudadanos de Comumdodes y/o Colonios dei
Externas: | municipio de Atlacomulco.

Descripcién Genérica

Llevor a cobo Io revision de la informacién Contfable y Adm|n|s’rro’r|vo de Ios obros
contfratadas por la Direccion.

Descripcién Especifica

» Revisar las facturas y fianzas de las obras publicas por contrato;

» Revisar estimaciones y documentacion soporte (generadores, bitdcora,
fotos, oficios, etc.);

> Elaborar el informe de avances fisico-financieros de las obras publicas con
recursos estatales;

> Enlace de Mejora Regulatoria;
> Actualizar el Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos;

> Integrar la documentacion soporte para el frdmite de pago de las obras
por contrato a Tesoreria Municipal; y

> Las demds que le solicite su Jefa o Jefe, asi como las disposiciones legales
aplicables.
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Perfil del Puesto
enciatura

G

i

Sobre el trabajo de otras personas.

Sobre los equipos y medios de trabajo.

Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto y atencion con los ciudadanos

&

Habilidades: Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacién.

Dinamismo.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencion al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.
Companerismo.
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Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.
Horario de trabagjo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas | No aplica.
comunes:

N O S R S S R T e s
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Puesto: Auxiliar Administrativa o Administrativo

Areade | Direccién de Obras PUblicas.

adscripcion: - »

Reporta a: Coordinador o Coordlncdoro del oreo Admlms’rro’nvo

Supervisaa: | No Aplica. - -

Interacciones Personal adscrito a la Direccidon y Ios diferentes dreas que

Internas: integran al Ayuntamiento de Aflacomulco.

Interacciones | Ciudadanas o Ciudadanos de Comumdcsdes y/o Colomcs del
|Externas: | Municipio de Atlacomulco.

Descripcién Genérica

Apoyor a lo Coordinacion en las actividades administrativas re\ocnonodos conla|
organizacion y el control.

Descripcién Especifica

» Responsable de la revision de los nUmeros indicadores de la Guia
Consultiva de Desempefio Municipal;

» Realizar las requisiciones de la Direccidn;

> Llevar el control de las bitdcoras de consumo de gasolina de los vehiculos
asignados al drea;

> Llevar el control del inventario de los bienes adscritos a la Direccidén de
Obras Publicas;

> Auxiliar en la administracién y control del personal adscrito al drea;

> Llevar la correspondencia de la Direccion de Obras Publicas a las
diferentes dreas del Ayuntamiento; y

» Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.

M
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Atlacomulco 2022-2024

Perfll deI Buesio

Experiencia: 1 ano.

Sobre los eqU|pos(y medios de TI’ObOJ
Sobre la calidad del servicio.
Sobre el gpn’roc’ro con los ciudadanos

Habilidades: Inteligencia.
Memoria.
Fluidez verbal.

Recepciéon de informacién.
Saber escuchar.
Adaptabilidad.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencién al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.
Companerismo

Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacién

Riesgos mds comunes: No aplica.

MANUAL DE ORGANIZACION | DOP/MO0/2022-2024 Pagina 58



Ayuntamiento Constitucional de C 'OAtlacogi %
L= 8 Atlacomulco 2022-2024 Zuimncreson i

Puesto: Auxiliar de Archivo y Transparencia
Area de Direccién de Obras PUblicas.
adscripcion: -
Reportaa: Coordmodoro 0 Coordmodor Admmls’rrohvo
Supervisaa: | No Aplica.
Interacciones Personal adscrito a la Direccién y de las diferentes dreas que
Internas:_ | infegran al Ayuntamiento de Atlacomulco.
Interacciones | Ciudadanas o Ciudadanos de Comunldodes y/o Colonlos det
Externas: ‘Municipio de Atlacomulco.

Descripcién Genérica

Llevcr el seguimiento y control de la informacion documental para orchlvo de las
obras puUblicas realizadas.

. ~ Descripcion Especifica »
» Controlar el drea de archivo (expedientes Unicos de obral);

» Foliar las carpetas de Obra;
> Escanear las carpetas de Obra;
» Contestar solicitudes y subir la informacién en la pdgina de SAIMEX;

» Subir los procesos de contratacién y ejecucion de obra a la pdgina de
IPOMEX; y

» Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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_I-"erfil‘del Puesto

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas.
Sobre los equipos y medios de trabajo.

Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto y atencion con los ciudadanos.

Habilidades: Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Adaptabilidad

Vision estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacioén.
Amabilidad.

Atencién al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companerismo.

e e L N G A B,
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Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas | No aplica.
comunes:

W
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Puesto: Coordinadora o Coordinador de Llcnoaones y Con’rraios
Areade Direccnon de Obras Pubhccs » »
‘adscripcién: | =

Reporta a: Dlrec’roro 0 DlrecTor de Obras Publlccs

-.SUperyisd*q:, Auxiliar de Precios Unitarios, Auxmar de Infegracion de

! Expedientes Unlcos de Obrd Auxnhar Admlmsfrchvc o
Administrativo. '

Interacciones Personal adscrito a la DlreCC|on y de Ios dlferen’res dreas que
Internas: _ integran all Axun tamiento de Atlacomulco.

‘ ;Con Jas ernpresas co Jrq’sss’rcs y ‘con depeﬂde”cncs/ es’rq%cles
v/ofedergles: = . .- . .

Descripcwn Genericcl

Eloborcr eI proceso de ||C|TOC|on y con’rrcx’roaon de Obro PUb|ICO

Descripcién Especifica

Coordinar los procesos de licitacién de obra publica;
Elaborar invitaciones a cuando menos fres personas para el proceso de
adjudicacién por esta modalidad o bien la invitaciéon corespondiente

para la modalidad de adjudicacién directa;

Elaborar la lista de asistencia para las empresas que visitan el sitio de los
trabagjos;

Elaborar la constancia de visita al sitio de la obra para las empresas;

Elaborar la lista de asistencia a la junta de aclaraciones, de existir alguna
inconformidad o duda por parte de las empresas;

Elaborar el acta de la junta de aclaraciones;

Elaborar la lista de asistencia a la apertura de propuestas de las
empresas;

R B B o R e A S e o e S R et
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Elaborar el acta de presentacién y apertura de propuestas (presidir el
evento, recibiendo las propuestas de las empresas y llevando a cabo la
firma del acta correspondiente);

Elaborar el acta de comité interno de obra puUblica donde se realiza la
dictaminacién correspondiente (para lo cual se lleva a cabo la revisién de
toda la documentacién presentada por las empresas participantes,
consistente en el andlisis de toda la propuesta técnica, que comprende
toda su documentacion legal y la propuesta econdémica la cual
comprende precios unitarios, su relaciéon de materiales, mano de obraq,
equipo y sus programas de obra correspondientes) asi mismo se elabora un

cuadro comparativo y un cuadro frio donde se concentra el resultado de
la revision;

Elaborar la lista de asistencia para llevar a cabo el fallo correspondiente;

Elaborar el acta correspondiente y presidir el acto mismo para anunciar la
empresa confratada;

Elaborar el contrato de obra y la cita a la empresa correspondiente para su
firma;

Realizar los procedimientos de terminacién anticipada o rescision del
contrato de obra pUblica cuando esto aplique;

Generar las Actas del Comité interno de obra publica (normatividad
estatal) y las actas del Comité de obra (normatividad federal);

Responsable del sistema COMPRANET; y

Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.
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» _ Perfil del Puesto
Nivel Académico: _’%rlngenierfo Civil, Arguitectura o carrera afin.

Experiencia: 3 anos

Conocimientos: (Esfudtosyproyecfos.
- . LAndlisisde }DfeCiOS umtonos
. v;i.ic:mc;ones ‘ \

| Residencia de Obra. -

| Planeaciény Presupues’facx()n

| Sobre el frabajo de otfras personas.

Sobre los equipos y medios de trabajo.

Sobre la calidad del servicio.

Sobre el con’rocto O’renaon con los ciudadanos.

RéSponsabiIidades:

|
1

Habilidades: Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacion.

Dinamismo.

Adaptabilidad.

Vision estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atenciéon al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companerismo.
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Condiciones de
trabgjo:

Esfuerzo mental 70%.

Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Resistencia al polvo.

Tiempo de reaccion.

Vision.

Vozy diccion.

Control emocional.

Concentracion.

Ambiente fisico:

Espacio amplio para realizar las funciones.

Buena iluminacion.
Ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mds
comunes:

No aplica.
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Puesto: Auxiliar de Precios Unitarios

Areade . :Dtrec:cnon de Obros Pubhcos

-.:adscnpcwn . . . L
Reporta a: Coordlnodorc 0 Coordlnodor de L|C|’ro<:|ones y Con‘rro’ros
Supervisaa: | No Aplica. o -
Interacciones Personal adscrito a la Dtrecaon y de Ios dlferen’res dreas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Aflacomuilco.

Interacciones | Ciudadanas o cnudodanos de C mumdcdes y/o fColontos def‘
Externas: . o :

| Municipio de Atlacomulco.

Descripcion Genérica

Responsoble de onollzor la correcta integracién de los presupuestos de olora 'y sus
precios unitarios.

Descripcion Especifica

> Andlisis del catdlogo de obra proyectado;

> Elaboracién de oficios, invitaciones, Actas, Confratos y demds
documentos aplicables al area;

» Mercadeo de materiales;

> Generar soporte técnico y estadistico que sustenta los precios unitarios;
» Revision y estimacion de costos;

» Determinacién de los programas de obra;

» Revisién de precios unitarios de conceptos extraordinarios;

» Apoyar en el manejo del sistemma COMPRANET;

» Las demds que le solicite su Jefa o Jefe directo, asi como las disposiciones
legales aplicables.

T B A S S
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Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Ingenieria civil o Arquitectura, o carrera afin.
Experiencia:

‘Conocimientos

Responsabilidades: Sobre el trabajo de ofras personas.
Sobre los equipos y medios de trabajo.
Sobre la calidad del servicio.
Sobre el contacto y atencién con los ciudadanos

'[apajo:

abilidades:

Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacion.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Visién estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atencidn al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companerismo.

W
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rakbem Meniiput § 1805

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%.

Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongaddas.
Tiempo de reaccion.

Vision.

Voz y diccion.

Conftrol emocional.

Concentracion.

Ambiente fisico:

Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 92:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas
comunes:

Administrativos y legales.
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Puesto: Auxiliar de Integracwn de Expedlentes Unicos de Obro
Aredde . Dnrecc:xon de Obras Pubhcas e -
‘adscripcion: o .

Reporta a: Coordlnodoro o) Coordmodor de Llcn’rcaones % Con’rrc’ros
Supervisaa: | No Aplica. : e

Interacciones Personal adscrito a la Dlreccuon y de Ios d|feren’res oreos que
Internas: | integran al iénfsdﬁeﬁﬁqcomulco

lnferaccionesﬂ ’CIUdeOhOS o Ciudadanos de Comumdcades y/’ : Colon;as dei:_:j

f‘Mumc; io de Atlacomulco.

~ Descripcién Especifica

» Llevar la integracién del Expediente Unico de Obra, hasta el proceso de
contratacion.

» Revisar los procedimientos de contratacion;
> Llevar el Control del Catdlogo de Contratistas del Municipio;
» Llevar el Conftrol y expedicidén de drdenes de pago;

> Llevar el control de expedientes técnicos (FISMDF, FEFOM u otros) para
envio a la Contraloria Municipal y para la integracién de COCICOVIS;

» Mantener el manejo de correspondencia para el Area de Contratos; y

» Las demds que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

L e P R U A A SO
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Ingenieria Civil, Arquitectura, Técnico en Cons’rrucmon
Técnico en Administracién o carrera afin

Experiencia: 3 anos.

Conocimientos: | Estudios y proyectos.

. | Andlisisde prec;os unltcnos
| Licitaciones. i .

o ,~Res;dencm de Obra. -

- . | Planeaciony. Presupues’racuén..

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas.

Sobre los equipos y medios de trabajo.

Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto y atencién con los ciudadanos.

= ";Compuiadoro tm‘presf‘""a o

Habilidades: Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacién.

Dinamismo.

Adaptabilidad.

Vision estratégica.

Capacidad para ejercer la critica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacién.
Amabilidad.

Atencién al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companierismo.
Condiciones de Esfuerzo mental 70%.
trabgjo: Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Tiempo de reaccién.

Vision.

Voz y diccién.

Control emocional.

Concentracién.
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Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacién.
Ventilacion.
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mds No aplica.
comunes:

L S R S i
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Puesto: Auxiliar Administrativo o Administrativa

Area de Direccién de Obras Publicas.

‘adscripcion: : ' -
Reporta a: Coordinadora o Coordinodor de Llicitaciones y Con‘rro’ros

Superyvisa a:

No Aplica.

Interacciones

Personal adscrito a la Dll’eCCIOn y las diferentes dreas que

Internas: | integran al Ayuntamiento de Aflacomulco. _
interaccnones | Ciudadanos o Ciudadanas de Comunidades y/o Colonias.

 Descripcion Genérica

Apoyor a Io Coordmodoro o Coordinador de Licitaciones y Contratos en ’rodos
las funciones del area.

Descripcion Especifica

» Elaboracién de oficios del dreq;

» Responsable de cargar el expediente técnico de las obras con recursos
estatales en la plataforma de SEDESEM para obtener la recomendacion
social de orientacion;

> Elaboracién de oficios, invitaciones, Actas, Contratos y demds
documentos aplicables al areaq;

> Auxiliar en la revision de precios unitarios;
» Auxiliar en el mercadeo materiales;
> Auxiliar en la integracion del expediente Unico de obra; y

> Las demds que ordene su Jefe o Jefa inmediato.
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Perfil del Puesto

‘Nivel Académico: Ingenieria Civil, Arquitectura, Técnico en Cons’rrucmon,
v Técnico en Administracion o carrera afin

Experiencia: 6 meses.

Conocimientos: | Esfudios y proyectos.

| Andlisis de precios umtcnos. -
| Licitaciones.
ReSidencm de Obra! .
o s Planeaciony. Presupues’racnon.
Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas.
Sobre los equipos y medios de trabajo.

Sobre la calidad del servicio.

‘ Sobre el con‘roc’rok vo’renCIon con los cwdodonos.

HGbIlIdeeS Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de andlisis.

Saber escuchar.

Creatividad.

Motivacion.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Visidn estratéegica.

Capacidad para ejercer la crifica.
Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Amabilidad.

Atenciéon al publico.

Trabajo de equipo.

Iniciativa propia.

Liderazgo.

Companerismo.
Condiciones de Esfuerzo mental 70%.
trabgjo: Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.

Resistencias o posturas prolongadas.
Tiempo de reaccion.

Visién.

Vozy diccién.

Control emocional.

Concentracion.
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Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horaos.
Riesgos mds No aplica.
comunes:
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Puesto: Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle

Area de Coordinacién del Banco de Tezontle

adscripcion:

Reporta a: Directora o Director de Obras Publicas

Supervisa a: Secretaria o Secretario, Jefa o Jefe de Brigada, Peona o Pedn,
' - | Auxiliar, Operadora u Operador de Maquina, Operadora u Operador

. | de Camidn Volteo.

Interacciones Personal adscrito a la Direccion y las diferentes dreas que intfegran al

Internas: Ayuntamiento.

Interacciones | Dependencias de Gobiernos Municipales, Estatales (Junta Local de

Externas: | Caminos), asi como con ciudadana o ciudadanos de Comunidades

- - | vy/o Colonias del Municipio de Atlacomulco.

Descripcién Genérica

Coordmor los trabajos previamente planeados y organizados en cuanto a la rehoblln‘oaon
de los caminos de las comunidades del Municipio de Atlacomulco, con el fin de mejorar los
caminos que utilizan los ciudadanos en el desarrollo de sus actividades diarias.

Descripcion Especifica

Supervisar, coordinar y ejecutar los frabajos que se realizan diariamente de acuerdo
a la programacién anual;

Autorizar la rehabilitacion de caminos de las diferentes comunidades del Municipio;

Atencién a las solicitudes de la ciudadania; supervisar las salidas de las unidades
(volteos y maquinas);

Vigilar las condiciones del parque vehicular a su cargo;
Administrar la dotacién de combustible a las unidades a su cargo;
Revisar bitdcoras de actividades de las unidades y maquinaria del personal;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia y/o entidad a su cargo;

Las demds que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Carrera técnica o carrera afin.

Experiencia:

1 anos.

Conocimientos:

Habilidades administrativas y operativas.
Control de personal.

Responsabilidades:

Revisar el frabajo del personal, asi como el uso que se
les da a las herramientas de frabajo.

Herramienta de trabajo:

Equpo = de Cdoémputo, equipo de
radiocomunicaciones, herramienta de papeleria.

Habilidades;

Inteligencia.
Creatividad.

Trabajo en equipo.
Motivacion.

Atencidn al publico.
Companferismo.
Liderazgo.

Toma de Decisiones.
Creatividad/dinamismo.

Condiciones de frabajo

Esfuerzo fisico 50%.
Esfuerzo mental 50%.

| Destreza mcmuol .

| Resistencia a pos’ruros prolongodos .

| Resistencia al desplczqmlen‘fo mcrchcs
‘prolongadas. i i

Voz y diccion.

Concentraciéon.

Ambienté fisico

Ventilacién, iluminacién.

'Horario de trabajo

_ |800a1600horas delunesaviernes.

Riesgos mds comunes

Afectaciones en la columna vertebral, cortaduras,
afectaciones en la vista.
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Puesto: Secretaria o Secretario

Area de - Coordinacioén del Banco de Tezontle.

adscripcion:”

Reporta a: Coordinadora o Coordmodor del Banco de Tezontle.
Supervisaa: | No aplica.

Interacciones Personal adscrito a la Direccidn y a las dlferen’res dreas que
Internas: integran el Ayuntamiento.

Interacciones No aplica.

Externas: ‘

Descripcién Genérica -
Man’rener en orden el control de la documentacion correspondlen’re del dreaq, para

dar una mejor atencién a las requisiciones de la Coordinadora o Coordinador del
Banco de Tezontle.

Descripcion Especifica

e Recibirla documentacion;

e Atender ala ciudadania;

e FElaborar diferentes oficios;

e Elaborar bitdcoras de combustible;

e Atender teléfono de la oficinag;

e Archivar la documentacion concentrada; y

e Las demds que la Jefa o Jefe inmediato solicite.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Carrera técnica o carrera dafin.

Experiencia:

1 anos.

Conocimientos:

Computacion, ortografia, redaccion,
documentacion y archivo. -

Responsabilidades:

Recepcién de documentacion.
Manejo del archivo.
Elaboracién de oficios.

Herramienta de trabajo:

Computadora, impresora, copiadora, teléfono fijo.

Habilidades;

Inteligencia.
Creatividad.
Trabajo en equipo.
Motivacion.
Atencién al publico.
Companerismo.
Liderazgo.

Condiciones de trabajo

| Destreza manual. v
| Resistenciaa posfuros profongodas _)

! prolongcdcs
| Vozy diccion.

Creoﬂvidod/dinomismo.
Esfuerzo fisico 30%.
Esfuerzo mental 70%

'Resnstencnc _dl

desplczcmten’ro;v o marchas

Concen’rrocxon v control emomoncl.

Ambiente fisico

Ventilacién, iluminacioén.

Horario de trabajo

~1'8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

1 Ruido, vista.
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Puesto: Jefa o Jefe de Brigada
Area de adscripcién: | Coordinacién del Banco de Tezontle.

Reporta a: Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.

Supervisa a: . | PeonaoPeodn.

Interacciones Personal adscrito a la Coordinacién del Banco de Tezontle.

Internas:
',ln’refc’_cfciones - | Con Ciudadanas o Ciudadanos de Comumdades y/o Colonias del
-Extenas: Municipio de Atlacomulco.

Descripcién Genérica

Coordlnor Ios bngodos con el personal operativo, controlando Ios rutas que el personal
ejecutard, mediante el suministro de herramientas de trabgijo.

-

Descripcién Especifica

e FEjecutarlas érdenes de la Jefa o Jefe de drea;

e Darlainstruccién de trabajo alas o los peones;

e Elaborar un informe diario de trabajo;

e Resguardar las herramientas de trabajo;

e Suministrar las herramientas a las y los trabajadores a su cargo;
e Ayudar en las funciones de la brigada; y

e Las demds que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Secundaria.

Experiencia: 1 ano.

Conocimientos: Habilidades para manejo de herramientas manuales.
Responsabilidades: Realizar el tfrabajo de manera correcta, asi como las

actividades asignadas diariamente.
Mantener el control del personal.

Herramienta de trabajo:

Camién y maquina.

Habilidades:

Inteligencia.
Creatividad.

Trabajo en equipo.
Motivacion.

Atencién al publico.
Companerismo.
Liderazgo.
Creatividad/dinamismo.

Condiciones de frabajo

e —

Esfuerzo fisico 90%.

| Resistencia ol desplazamiento o marchas |
Aprolongadass e R el el il D T
" [Nozydiccion. T
| Copcentracionn.

Esfuerzo mental 10%. '
Destreza manual. o
Resistencia a posturas prolongadas.

Controlemocional.

Ambiente fisico

Expuesto a variacion de clima.

Horario de trabajo

[ 8:00 a 16:00 horas de lunes aviemes.

Riesgos mds comunes

Accidentes con herramientas de tfrabgjo.

M
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Puesto: Peona o Pedn
Area de adscripcién: | Coordinacién del Banco de Tezontle.

Reporta a: Jefa o Jefe de Brigada

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Personal adscrito a la Coordinacién del Banco de Tezontle.
Internas:

Interacciones | No aplica.

Externas: -

Descripcién Genérica

Apoyor en el bocheo limpieza de caminos, limpieza de canales de vias f|UVIO|eS cune’rcs y
lavaderos del Municipio de Aflacomulco.

Descripcién Especifica

e Bachear caminos de las comunidades y colonias de la Cabecera Municipal;

e Aplicar la mezcla asféltica, ademés de limpieza de caminos, cunetas, lavaderos y
canales de vias fluviales;

e Recoger el escombro que resulta de los bacheos o trabajos de acondicionamiento
de los caminos del Municipio;

e Apoyar en las brigadas que se realizan en las comunidades y colonias; y

e Las demds que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.

MANUAL DE ORGANIZACION | DOP/M0/2022-2024 Pagina 81



é Ayuntamiento Constitucional de
(=¥ Atlacomulco 2022-2024

C? Atlacogiﬂ%g

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Secundaria.
Experiencia: 1 ano.
Conocimientos:

Habilidades para manejo de herramientas manuales.

Responsabilidades:

Realizar el trabajo de manera correcta, asi como las
actividades asignadas diariamente.

Uso cuidadoso de las herramientas de frabagjo vy la
correcta aplicacion del material.

Herramienta de trabajo:

Pala, pico, barreta, marro, rastrillo, machete, azadon.

Habilidades;

» Creatividad/dinamismo.

Inteligencia.
Creatividad.
Trabajo en equipo.
Motivacion.
Atencién al publico.
Companerismo.
Liderazgo.

C_ondiciones /de«trabaj,o

s

| Destreza manual.

Resistencia  dl desplozcm;en’to 0 ’?'rhorchos"

Vozy diccion.
Concentracion.

Esfuerzo fisico 90%.
Esfuerzo mental 10%.

Resistencia a posturas prolongcdos

prolongadas.

Ambiente fisico

Expuesto a variacion de clima.

Horario de trabajo

1 8:00 a 16:00 horas de lunes a domingo.

Riesgos mds comunes

Accidentes con herramientas de trabajo.
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Puesto: Auxiliar

Area de Coordinacién del Banco de Tezontle.

adscripcion:

Reporta a: Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.

Supervisa a: Operadora u Operador de Mdquina, Operadora u Operador de

v _| Camién Volteo.

Interacciones Personal adscrito a la Direccidn y las diferentes dreas que integran al

Internas: Ayuntamiento.

Interacciones - | Dependencias de Gobiernos Municipales, Estatales (Junta Local de

Extenas:. 2 | Caminos), asi como con ciudadanas o citdadanos de
. Comunidades y/o Colonias del Municipio de Atlacomulco.

Descripcion Genérica

Supervisar eI desempefio de los trabajadores de la Coordinacién a fin de corroborcr el

cumplimiento de las actividades asignadas en lo que compete a la rehabilitacién de los
caminos del Municipio de Atlacomulco

- Descripcién Especifica

Supervisar la salida de los vigjes de material;

Supervisar los trabajos de rehabilitacién de los caminos ya sean de tezontle o mezcla
asfdltica;

Supervisar el uso adecuado de maquinaria por los operadores a su cargo;
Supervisar las actividades del personal a su cargo;

Elaborar las bitdcoras de actividades;

Suministrar el combustible de la maquinaria;

Elaborar bitGdcoras de combustible;

Reportar a su Jefe o Jefa inmediato cualquier anomalia o desperfecto en la
maquinaria; y

Las demas que la Jefa o Jefe inmediato solicite.

m
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7

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Carrera Técnica o carrera afin o Preparatoria.

Experiencia: 1 anos.
Conocimientos: Manejo de maquinaria pesada.
Responsabilidades: Apoyar a los compafieros en el desempeno de sus

actividades.

Elaborar en tiempo y forma la programacion del
trabagjo.

Herramienta de frabagjo:

Computadora,

. comlone’ro, -
radiocomunicacion. ‘

: _}equipo;j . de

Habilidades;

Inteligencia.
Creatividad.

Trabajo en equipo.
Motivacion.

Atencion al publico.
Companerismo.
Liderazgo.
Creatividad/dinamismo.
Adaptabilidad.

Visidn estratégica.

Condiciones de trabajo

_Esfuerzo mental 50%.

| Destreza manual. *

| Resistencia a pos’ruras pro!ongados . -
| Resistencia al desptczomten’ro o mcrchcxs proiongcdcs. =
| Vozy diccién. .
| Concentracién.

Esfuerzo fisico 50%.

Ambiénte fisico

Variacién del clima.

Horario de trabajo

8:00 a 16:00 horas de lunes aviernes.

Riesgos mds comunes

Accidentes de trdnsito.
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Puesto:

Operadora u Operador de Maquinaria

Area de adscripcién: | Coordinacion del Banco de Tezontle.

Reportq a: Auxiliar

Supervisaa: | No aplica. v

Interacciones Presidencia Municipal y Direccién de Obras PUblicas.
Internas:

Interacciones | Autoridades Auxiliares de las Comunidades y Colonias.
Externas: e - -

Descripcion Genérica

Banco

Operar de manera responsoble la maqguinaria pesada, en el desarrollo de trabajos
especificos en la rehabilitacién de caminos del Municipio y abundamiento de material del

de tezontle.

- Descripcion Especifica

Reportar fallas mecdanicas de la maquinaria a su cargo;

Reportar las necesidades no contempladas que surjan en lugar de trabajo;

Registro de actividades y bitdcora de frabajo;
Afinar y rastrear caminos rurales y en drenaqjes;

Rehabilitacidn de caminos, abundar material, cargar cualquier material a los
camiones de volteo (piedra, escombro, tierra, arena, graba);

Realizar apertura de zanjas; y

Las demds que su Jefa o Jefe inmediato solicite.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Secundaria.
Experiencia: 1 ano.

Conocimientos:

Mecdnica, reglas de trdnsito, habilidades de manejo.

Responsabilidades:

Cumplir con las indicaciones prescritas.
Evitar algun accidente.
Maniobrar de manera correcta.

Herramienta de trabgjo:

Mdguina.

Habilidades;

Inteligencia.
Creatividad.

Trabajo en equipo.
Motivacién.

Atencion oportuna.
Companferismo.
Creatividad/dinamismo.

 Condiciones de frabajo

SRS

| Esfuerzo fisico 70%

Esfuerzo mental 30%

| Destreza manual. - .

, Resrsfencxocposturos prolongodcs / .
~ | Resistencia ol  desplazamiento o marchas
prolongades. . o
Vozy diccién.

‘Concentracién.

Ambiente fisico

Expuesto a variacion del clima.

Horario de trabgjo

| 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Riesgos mds comunes

Accidentes viales, fallas mecdnicas.
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Puesto: Operadora u Operador de Camién de Volteo

Area de adscripcién: | Coordinacion del Banco de Tezontle.

Reporta a: Auxiliar

Supervisaa: | No aplica. - '

Interacciones Personal adscrito a la Direccidon de Obras Pubhcos y a la
Internas: Coordinacion del Banco de Tezontle.

Interacciones No aplica.

Extemas: .

o ~ Descripcién Genérica v ~ . v
Operor eI camién de volteo, para el traslado o acarreo de dlferen’res ’rlpos de mo’renoles

Descripcion Especifica

e Reportar fallas mecdnicas del camidn a su cargo;

e Reportar las necesidades no contempladas que surjan en lugar de trabgjo;
e Registro de actividades y bitdcora de trabajo;

e Traslado de material para rehabilitacién de caminos;
e Acarreo de material de tezontle, piedra, arena, grava;
e Acarreo de materiales industrializados: cemento, varilla; y

e Las demds que le solicite su Jefa o Jefe inmediato.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Secundaria.
Experiencia: 1 ano.
Conocimientos: Habilidades para manejo de herramientas manuales.
Responscbilidddes: Realizar las actividades asignadas.
Herramienta de trabajo: Camién y maqguina.
Habilidades; Inteligencia.
Creatividad.
Trabajo en equipo.
Motivacion.
Atenciéon al publico.
Companerismo.
_ » Creatividad/dinamismo.
Condiciones de frabajo | BEsfuerzo fisico 70%.

Esfuerzo mental 30%.
Destreza manual.
| Resistencia a posturos prolongadas.

Resistencia al desplozomlen’ro (o} morchcs proiongcdos
. Vozydiccion., @

: 'Concen’rrc}c_xon »
: . Control emOCionoL o
Ambiente fisico Expuesto a variacién de clima.
Horario de trabajo . ' 8:00 a 16:00 horas de lunes a domingo.
. . Accidentes viales, accidentes con la herramienta de
Riesgos mas comunes frabdio.
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Vil. BITACORA DE ACTUALIZACION
FECHA DE VERSION
ACTUALIZACION REFERENCIA DEs MODIFICADA
ficiualizacion Separacién del drea de
Julio por modificacion | <" 2016
i Desarrollo Urbano.
de dreaos.
Actualizacion
NOVIEMBRE por Bando 2018
Municipal.
AGibalizacion Fusion de drea Desarrollo Urbano
ENERO por cambio de e 2019
.. ., y Obras Publicas.
Administracion
Actualizacion Separaciéon del drea de
FEBRERO por Bando P 2020
. Desarrollo Urbano .
Municipal.
Actudlizacién
DOP/MO/2022-
OCTUBRE por cambio de /NOL

Administracion

Reestructura del Organigrama

2024
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