INTRODUCCION

El presente Manualde Organizacién de la Direccién de Obras Publicas, es un documento de interés
publico y observancia institucional, que sirve como instrumento de informacién y consulta para
todas las areas que conforman H. Ayuntamiento de Etzatlan, Jalisco, asi como para la poblacién en
general. El manual es un medio para familiarizarse con la estructura orgénica y con los diferentes
niveles jerdrquicos que conforman esta Organizacién. Su consulta permite identificar con claridad
las funcionesy responsabilidades de cada una de las dreas que la integran y evitar la duplicidad de
funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para
alcanzar la excelenciaen el desarrollo de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cuando exista
algin cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de
las dreas que la integran, deberan aportarla informacién necesaria para este propdsito.
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OBJETIVO

Proporcionar la informacion necesaria a las dreas o dependencias que conforman el H.
Ayuntamiento de Etzatldn, asicomo de la ciudadania en general con el fin de dar a conocerla forma
de organizacion, los objetivos, funcionesy niveles de responsabilidad de la unidad administrativa.



MARCO JURIDICO

La normatividad que Rige a la Direccién de Obras Publicas ya sea para los tramites prioritarios, es
decir, los que solicita la ciudadania, como para los servicios internos, aquellos que requieren los
servidores publicos y que norman tanto sus derechos como sus obligaciones se encuentra
sustentada en el siguiente marco juridico — normativo:

A) CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

B) LEYES.
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Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado de jalisco y sus
Municipios.

Ley del Gobiernoy la Administracion Publica Municipaldel Estado de Jalisco.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.

Ley de obra Publica del estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Ingresos del Municipio de Etzatlan, Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Procedimiento administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de patrimonio Naturaly cultural del Estado de Jalisco.

Ley de Limites Territoriales de los Municipios del Estado de Jalisco.

Ley para la Regularizacion y Titulacién de Predios Urbanos en el Estado de Jalisco.
Ley que crea el Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Jalisco.
Ley de infraestructura de calidad.

Ley de Vivienda.

C) CODIGOS.
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Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Cddigo Civil del Estado de Jalisco.
Codigo Urbano

Codigo de Etica y Reglas de Integridad para los Servidores Publicos de la Administracién
Publica del Estado de Jalisco.

Cddigo de ética para el Municipio de Etzatlan, Jalisco.
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D) REGLAMENTOS.
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Reglamento de obras Publicas para El Municipio de Etzatlan.

Reglamento de Construccion, proteccion al Patrimonio y Mejoramiento de la imagen
urbana para el Municipio de Etzatlan, Jalisco.

Reglamento para la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Etzatlan,
Jalisco.

Reglamento de informacion publica.

Reglamento para la proteccion ambientaly Acciones contra el cambio climdtico del
Municipio de Etzatlan.

Reglamento dela Ley de Regularizaciény Titulacion de predios Urbanos en el Estado de
Jalisco, de aplicacién en el Municipio de Etzatlan.

Reglamentode la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamentode la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Reglamento Estatal de Zonificacién.

Reglamento de agua potable, drenaje y disposicién final de aguas residuales.

E) DECRETOS.
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Decreto 20920, Emitido porel congreso del Estado de Jalisco.
Decreto numero 17114, Emitido porel congreso del Estado de Jalisco.

F) PLANES.
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Plan de desarrollo Urbano de Centro de poblacion (PDUCP)
Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza.



ATRIBUCIONES

Articulo 117.- La direccién de obras publicas se encargara de atenderlas demandas en materiade
infraestructuray equipamiento urbano de las y los habitantes del municipio. Al frente de esta
dependencia estard una persona denominada Directora o Director de Obras Publicas, quien tiene
las obligaciones y funciones siguientes:

V.

VI

Gestionar ante las diversas dependencias federalesy estatales las autorizaciones o
permisos necesarios para la ejecucion de las obras publicas municipales apegadas a las
leyes, reglamentos y normas oficiales mexicanas vigentes, asi como la elaboracién de
los estudios, proyectosy presupuestos previos a su iniciacién;

Coordinar el proceso de planeacién, programacién, presupuestacién, contratacion,
gasto, ejecucion, control y finiquito de las obras publicas municipales, en los términos
‘de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y contratos respectivos;

Proponer la autorizacién y participacién en la supervisién de las obras publicas que se
realice con fondos federales o estatales, en los términos que corresponda;

Elaborar el programa de obras para prevencién de desastres en coordinacién con la
Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos;

Dirigir los procedimientos de las licitaciones de obras publicas, asignar aquellas en
forma directa enlos términos previstos en la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco,
asi como recibir o rechazar las garantias previstas en la misma, y en su caso, determinar
que se hagan efectivas las garantias por incumplimiento a los contratos de obras en
caso de presentarse defectos, vicios ocultos u otras responsabilidades ejecutadas por
contrato cuando las y los contratistas no hagan frente a dichos casos, esto lo hara en
coordinacién con Presidencia Municipal, Secretaria General del Ayuntamiento,
Sindicatura y con la Hacienda Municipal;

Recibir, revisar y en su caso aprobar las estimaciones, los catalogos de conceptos,
precios unitarios, volimenes, generadores, ajustes de costos y demds presupuestos de
las obras publicas que se ejecuten en el Municipio, para efecto de su pago por la
Hacienda Municipal;



Vil.

VIIL.

Xl.

Xii.

X,

Dictaminar y justificar técnicamente las modificaciones a los contratos de obra publica,
determinarla suspension temporal de las obras publicas o la terminacién anticipada del
contrato de obra publica, debiéndose apoyaren la Direccién Juridica para llevar a cabo
las acciones conducentes cuando se presenten causas de nulidad o rescision de dichos
contratos;

Entregar finiquitos y acordar la recepcién de obras publicas por contrato, sin perjuicio
de la responsabilidad que tengan las y los contratistas por los defectos o vicios ocultos
que surjan en el término que sefiala la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y los
contratos de obra 93 respectivos;

Expedir o negar las licencias, permisos y autorizaciones para ejecutar obras de
edificaciéon, construccidon, excavaciones, movimientos de tierras, demoliciones,
remodelacionesy en general de todo lo concerniente al dmbito de aplicacion del Cédigo

v Urbano para el Estado de Jalisco, asi como las demas leyes y reglamentos aplicables,

que se ejecuten en predios o fincas de dominio publico o de propiedad privada;

Expedir o negar el certificado de habitabilidad, el certificado de alineamiento y el
certificado de designacién de niumero oficial, de conformidad a la normativavigente;

Determinar y aplicar las sanciones administrativas y medidas de seguridad
correspondientes, cuando se violen las disposiciones relacionadas con las obras de
edificacion, construccién u otras obras en el ambito de su competencia, contando para
ello con el apoyoirrestricto de la Direccion Juridica;

Llevar a cabo las demoliciones de edificaciones o construcciones, ya sea en
cumplimiento de las sentencias definitivas que ordene el Tribunal de lo Administrativo
del Estado, o bien, por configurarse los supuestos que establece el Cédigo Urbano del
Estado de Jalisco, previo desahogo del procedimiento por parte de la Direccién Juridica,
a costa de particulares;

Recibir las solicitudes de autorizacién de los Proyectos Definitivos de Urbanizaciéon que
propongan la modificacion en el uso del suelo que promueven las urbanizadoras,
integrar los expedientes respectivos y dictaminar sobre la procedencia de su
autorizacion por el Ayuntamiento;



XIv.

XVIL.

XVIil.

XIX.

Recibir las solicitudes, dar tramite y expedir los Dictdmenes de Usos y Destinos, los
Dictémenes de Trazos, Usos y Destinos Especificos del Suelo, Dictdmenes Técnicos para
la instalacién de anuncios estructurales, sefialamientos viales estructurales y antenas
de 94 telecomunicacién, asi como cualquier tipo de mobiliario urbano, conforme a las
disposiciones contenidas en el Cédigo Urbano del Estado de Jalisco;

Recibir y dar el tramite que corresponda a las solicitudes de autorizacién de los
proyectos definitivos de urbanizacién, requiriendo a los urbanizadores por las
modificaciones necesarias a sus proyectos para cumplir con las leyes, reglamentos y
normas vigentes;

Requerir a quienes solicitan autorizaciones, permisos o licencias para la realizacién de
acciones urbanisticas por la presentacion previa de los estudios, planos o cualquier tipo
de autorizacién, permiso o licencia que exijan las leyes y reglamentos vigentes, en
particular por aquellos necesarios para la preservacién del medio ambiente, la
proteccion de cauces y cuerpos de agua, y las factibilidades para la prestacion de los
servicios basicos a la poblacién;

Expedir, en unién de la Presidenta o presidente Municipal y la Sindica o Sindico, las
autorizaciones de urbanizaciones y licencias de urbanizacién conforme a las
disposiciones del Cédigo Urbano del Estado de Jalisco, turnando a la Secretaria General
del Ayuntamiento para su autorizacién por el Pleno aquellas que asi lo exija el propio
Cédigo en la materia;

Asumir las facultades y atribuciones como autoridad municipal contempladas en el
Cddigo Urbano del Estado de Jalisco para el caso de las distintas modalidades de
acciones urbanisticas, que no se encuentren reservadas a sus superiores jerarquicos,
coordinandose con las dependencias federales, estatales, municipales y asociaciones
vecinales que pretendan desarrollar acciones urbanisticas distintas a las privadas en el
Municipio; :

Delegar la funcién de verificar, en el dmbito de su competencia, las acciones
urbanisticas en las personas encargadas del peritaje de supervisién municipal;

Determinar la procedencia de las permutas parciales de areas de cesién por otros
terrenos cuando éstas no sean utiles para los fines publicos, a solicitud expresa de la
urbanizadora, en los casos que asi lo establece el Cédigo Urbano del Estado de Jalisco,
para su aceptacion o rechazo por el Ayuntamiento;



XXI.

XXII.

XXiil.

XXIV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Acordar la recepcion de obras de urbanizacion que haya cumplido con las
especificaciones del programa, planes o proyecto en la materia que las haya
contemplado, asi como la recepcion de las dreas de cesion para destinos, siguiendo las
disposiciones contenidas en el Cédigo Urbano del Estado de Jalisco y los reglamentos
vigentes;

Revisar la propuesta de la urbanizadora acercade la permuta parcial o total de las dreas
de cesién para destinos y el equipamiento correspondiente, con la finalidad de
promover una mejor distribucion de los espacios de uso comun, delequipamientoy los
servicios publicos en el centro de poblacién, emitiendo el dictamen correspondiente el
cual serd sometido al Ayuntamientoquien entodo caso aceptara o no la permuta parcial
o total propuesta;

Llevar el control, supervision y recepcion de obras ejecutadas por desarrolladores y
fraccionadores en los términos de las leyes y reglamentos vigentes, dando aviso a las
dependencias de la administraciéon publica municipal competentes, a concesionarias u
operadores que corresponda, para que presten los servicios publicos municipales que a
cada uno le competa, para el caso de las obras de urbanizacién para la expansion
urbana;

Recibir las solicitudes o quejas a que se refiere el articulo 357 del Cédigo Urbano del
Estado, integrando elexpediente respectivo con un informe técnico sobre los conceptos
o motivos expuestos en los escritos respectivos y remitiéndolo a Sindicatura Municipal
para su substanciacién y la formulacién del proyecto de resolucién que emitird el
Presidente Municipal;

Recibir y dar el tramite que corresponda a las quejas o peticiones que formule la
Procuraduria de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco, en 96 el ambito de su
competencia;

Realizar visitas de verificacion o inspeccion, a través de inspectores que se habiliten y
faculten para tal efecto, a las obras de urbanizaciéon que se ejecuten por particulares,
para supervisar que las mismas den cumplimiento a las disposiciones legales vigentes;

Determinar las infracciones y aplicar las sanciones a particulares que violen las
disposiciones legales, vigentes en materia de desarrollo urbano en el ambito de su
competencia;

Las demas disposiciones establecidas en leyes y ordenamientos en la materia.



MISION

Somos un Gobierno Municipal cercano a la gente, enfocado en generar condiciones de bienestar
social en el municipio, bajo un desemperio eficaz y eficiente de nuestralabor, y guiados por el
principio de honestidad.

Nuestros actos como gobierno son transparentes, se basan en el dialogo y en la participacion
ciudadana. Estamos comprometidos con el desarrollo integral de la sociedad Etzatlense mediante
la sustentabilidad, la pluralidad, la innovacién, la generacién de oportunidades.

La Direccién de obras publicas brinda a los habitantes un desarrollo integral y mejora la calidad en
los servicios basicos de infraestructura, pavimentos, areas de recre acién, espacios culturales,
mediante un proceso de gestiony planeacion estratégico; para el aprovechamiento éptimo de los
diferentes recursos asignados al Municipio, ejecutando las obras con eficacia, eficiencia y
transparencia. '

VISION

Serun gobierno cercano a la gente y eficaz en el cumplimiento de sus funcionesy la prestacion de
sus servicios, atendiendo a las prioridades establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y
Gobernanza con apego a los principios de Legalidad, Inclusion, Sostenibilidad.

Asi como seruna dependencia que impulse eldesarrollo del Municipio, aplicando recursos en
zonas de marginacién y rezago social para mejorarla calidad de vida, siempre en mejorade los
procesos de planeacién, programacion, presupuestacion, ejecuciéon de obra, planesy proyectos
para potencializar el impacto de las acciones a desarrollar.

VALORES

Eficiencia: Trabajar bajo un modelo de mejora continuay permanente, con evaluaciones
periddicas que nos permitan optimizar todos los recursosy orientarlos hacia el mejoramiento del
servicio municipal.

Transparencia: Brindar a la ciudadania informacién oportunade la realizacién de acciones de obra
publica, y el origen de los recursos para su ejecucion.

Honradez: Garantizar siempre el mejor costo al momento de contratarla obra publica, para
brindar el principio de economia a favor del Municipio.

Equidad: Actuar de manera imparcial para brindar obras y servicios a quien realmente los
necesita.

Responsabilidad: Cumplir de manera coherente con nuestras actividades; para ofrecer mejores
servicios publicos municipales.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Estructura Organica

1. Direccién de Obras Publicas

1.1 subdirector de Desarrollo Urbano

1.1.2. Secretaria

1.1.3 Auxiliar Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos.
1.1.4 Auxiliar de Construccion y Supervision de obra Publica.
1.1.5 Auxiliar de Presupuesto y Contratacién de Obra Publica.
1.1.6 Auxiliar Administrativo

1.1.7 Auxiliar de Desarrollo Urbano

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPALES.

5 AREA DE ADMINISTRACION AREA DE CONSTRUCCION PREQSE’/:JE;O Y
AREA DE DESARROLLO DE PROYECTOS Y GESTION Y SUPERVISION DE OBRA CONTRATACION DE
URBANO DERECURSOS PUBLICA . OBRA

AUXILIAR AUXILIAR

AUXILIAR AUXILIAR




DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

Nombre de la dependencia: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Puesto: DIRECTOR
Nombre del responsable: ARQ. JAIRO ALEJANDRO LEPE LOPEZ
Objetivo del puesto: Coordinar, Planear, presupuestar, programary ejecutar las obras

de manera técnica, administrativa y financiera para dar
cumplimiento a las metas plasmadas en el Plan de desarrollo
Municipal 2022-2024 e incrementary conservarla
infraestructurabasica, y de estamanera mejorarla calidad de
vida de la ciudadania.

Ubicacién Fisica: Oficina de la Direccion de Obras publicas Escobedo # 320
Horario laboral: 9:00 am - 15:30
Reporta a: Presidente Municipal

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

1. Ejecutar Obra Publica y los servicios relacionados con la misma que autorice el Ayuntamiento,
ya sea por administracién, Concurso simplificado sumario o licitacién publica, de acuerdocon la
normatividad aplicable, a los planes, presupuestosy programas previamente establecidos, en
conjunta coordinacion si asi lo requiere con instancias correspondientes a nivel Federal, Estatal
y Municipal.

2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas relativos a la construcciénde la
obra publica.

3. Aprobary evaluarlos estudios y proyectos, realizados para la construccién, conservacion,
mantenimiento, operaciony administracion de la infraestructura que se realice en el Municipio.

4. Expedirlas basesa las que deben ajustarlos concursos de obra publica para la adjudicacion
del contrato, y de igual maneravigilar que se cumplan los mismos.

5. Realizar las acciones derivadas de la celebracion de conveniosy acuerdos de coordinacién
con las instituciones Federales, Estatales y Municipales.

6. Gestionar ante las autoridades Federales competentes, los recursos necesarios parala
ejecucion de los programas autorizados.

7. Integrar el expediente tnico de obra publica de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Revisar y autorizar los Contratos de obra publica en términosde lo previsto en la legislacion
enla materia.

9. Autorizar precios extraordinarios y adicionales, asi como el cambio de metas de las obras
previamente contratadas, cuando la ejecucion de la obra asi lo requiera.

10. Recibir, evaluary autorizar el trdmite para pago de cada unade las estimaciones por
concepto de obra publica.




11. Revisary coordinar la entrega-recepcion de las obras publicas que hagan los contratistas,
con la intervencion de la contraloria Interna Municipal y los Comités Ciudadanos de Controly
Vigilancia.

12. Solicitar las modificaciones tanto presupuestales como de los alcances de las obras publicas
autorizadas de acuerdo con la normatividad aplicable.

13. Solicitar la reasignacién de saldos o cancelaciones de contratos de obra publica.

14. Integrar los informes correspondientes de obra publica mensuales, como elinforme anual
de obras terminadas.

15. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que
sefialen los ordenamientos legalesy las que le encomiende el presidente Municipal.

16.- Coordinar los Servicios de mantenimiento vial.
17.-Supervisar fisicamente los avances de las diferentes obras en proceso.

18.-Atender al Publico en general sobre asuntos de peticiones de alguna obra o servicio de competencia
de la direcciéna su cargo.

19.- Atender a los funcionarios municipales, del estado y de la federacion para asuntos de obra publica.

é¢Coémo lo hace?

EN APEGO A LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS Y REGLAS DE OPERACION EXISTENTES.

¢Para qué lo hace?

PARA BRINDAR UN SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y TRANSPARENCIA A LA CIUDADANIA, ASI COMO
MEJORAR LA INFRAESTRUCTURA DEL MUNICIPIO, REDUCIR EL INDICE DE REZAGO SOCIAL 'Y MEJORAR LA
CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION.

Nombre de la dependencia: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Puesto: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
Nombre del responsable: ING. JUAN CARLOS RENTERIA LOPEZ
Objetivo del puesto: Coordinar y conducir las tareas para la ordenacién delterritorio,

la planeacién del desarrollo urbano, ambiental y la promocién
habitacional en el Municipio; asi como proporcionar a la
ciudadania los servicios relacionados con el @mbito de

competencia.
Ubicacién Fisica: Oficina de la Direccién de Obras publicas Escobedo # 320
Horario laboral: 9:00 am - 15:30
Reporta a: Director de obras publicas

¢Qué hace? (Actividades que realiza)




VI.

VII.
ViIL.

Proponeral Ayuntamiento, planes, programas, proyectos y acciones, asicomo
normas, criterios y lineamientos para fortalecer el ordenamiento territorial, la
planeacién, administracién del desarrollo urbano y fomentarla movilidad
sustentable dentro delterritorio municipal;

Elaborar, mantener, actualizar e instrumentar el Manual de Normas Técnicas de
Imagen Urbana, asi como los programas relativos a la imagen urbana; a la
conservacion del patrimonio cultural tangible del municipio; a la movilidad urbana
sustentable; laaccesibilidad universal;y demas materias afines, realizando la
evaluacion correspondiente;

Validar las accionesy proyectos de infraestructura, equipamiento urbanoy
movilidad, que considere realizar cualquier orden de gobierno dentro delterritorio
municipal, mediante la emisién de dictdmenesy opiniones técnicas, que
contemplen elimpacto urbanoy ambiental;

Emitir dictamen técnico enlos casos establecidos por la Tabla de Usos del Suelo del
Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como la autorizacion de uso del sueloy
cambios al mismo, de impacto regional, de densidades, de coeficientes de
ocupacion y utilizacién delsuelo, alturas maximas de edificaciones; al igual que para
todo proyecto, accién publica o privada que impacte de manerasignificativa en el
ordenamiento urbano sustentable delterritorio municipal y de su imagen urbana;
Vigilar la aplicacién y cumplimiento delPlan Municipal de Desarrollo Urbano, los
parciales, el libro quinto del Cédigo Administrativo del Estado de Méxicoy demds
normatividad aplicable;

Emitir las licencias de construccion, de uso delsuelo, de demolicién y/o de
excavacion.

Emitir constancias de alineamiento y nimero oficial.

Dirigir en el ambito de la competencia municipal las actividades tendientes ala
regularizacion de la tenenciade la tierra, y del Patrimonio Inmobiliario, Patrimonio
Arquitecténico e Imagen Urbana;

Proponerestrategias de integracion intermunicipal, coordinacién metropolitanay
regional en materia de desarrollo urbano sustentable, y ordenamiento territorial,
en coordinacion con las demds dependencias, organismos de la administracién
publica municipal, estataly general, asi como con instituciones privadas y
educativas;

éCémo lo hace?

EN APEGO A LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS EXISTENTES EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

éPara qué lo hace?

PARA LOGRAR UN CRECIMIENTO Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE Y MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA
DE LA POBLACION.




Nombre de la dependencia: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Puesto:

AUX. ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y GESTION DE RECURSOS

Nombre del responsable: ARQ. PAULINA MONSERRAT HERNANDEZ PEREZ

Objetivo del puesto: Elaborar, establecery difundirla metodologia para planear,

estudiary disefar proyectos estratégicos a nivel conceptual, asi
como propuestas técnicas de intervencién parala construccion
de obras de mejoramiento del equipamientoy mobiliario
urbano, con un enfoque de sustentabilidad y funcionalidad.

Definir, evaluar, controlar y determinar la gestién de recursos de
proyectos a través del desarrollo, analisis y coordinacion de
proyectosy anteproyectos que estén en concordancia con los
planesy programas de desarrollo municipal, estataly federal,
propiciando en conjunto el desarrollo urbano ordenado
sostenible del municipio de Etzatlan.

Ubicacién Fisica: Oficina de la Direccién de Obras publicas Escobedo # 320

Horario laboral: 9:00 am - 15:30

Reporta a:

Director de obras publicas

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

VI

VII.

VIIL.

Recibir, registrar, analizar, desarrollar y presentar parasu consideraciény
aprobacidn, los proyectos conceptuales que sean solicitados a la Direccién De Obras
Publicas y por las diversas dreas de la administracién municipal y otros sectores.
Elaborar la metodologia para la formulacién de proyectos estratégicos encaminados
a la construccién de obras y analizar, disefiar, formular e impulsar alternativas de
solucién que se vean reflejadas en programasy proyectos.

Disefar propuestas arquitectonicas, proyectos y anteproyectos con criterios de
accesibilidad y legibilidad derivados de los planesy programas de desarrollo urbano
ordenado, considerando lanormatividad aplicable.

Disefiar y proponer programas de remozamiento de la imagen urbana y tradicional
del Centro Histérico de Etzatlan y delprimer cuadro de los centros urbanos de las
delegaciones.

Dar seguimiento a la gestiony a la materializacién de los proyectosy propuestas
elaborados.

Generar, proponer e impulsar proyectos de disefio urbano, accesibilidad universal,
mejoramiento del paisaje y mobiliario urbano para el mejoramiento de la imagen
del municipio.

Dar seguimientoa la elaboracién de un plan de gestién de los recursos con base a la
normativa aplicable.

Disefiar, elaborar, coordinar y dar seguimiento alas propuestas de proyectosy
anteproyectos que se deriven de la gestion realizada ante el sector publico y
organizaciones civiles.

Recibir, analizar y atender las solicitudes de disefio de proyectos arquitecténicos
planteados porreas de la administracién municipal.




X. Realizar visitas de diagndsticoy levantamiento para la atencién especificaa
probleméticas y necesidades del municipio en materia arquitectdnicay
equipamiento.

¢Cémo lo hace?

EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, LEYES, REGLAMENTOS Y CODIGO URBANO, A LOS
PROCEDIMIENTOS REQUERIDOS Y LINEAMIENTOS Y REGLAS DE OPERACION.

¢Para qué lo hace?

PARA SOLUCIONAR LAS PROBLEMATICAS SOCIALES Y URBANAS, AUMENTAR LA CALIDAD DE VIDA DE LA
POBLACION Y PROPICIAR UN DESARROLLO URBANO ORDENADO.

Nombre de la dependencia: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Puesto: AUX. CONSTRUCCION Y SUPERVISION DE OBRA PUBLICA
Nombre del responsable: ARQ. RAUL MONTANO MENDOZA
Objetivo del puesto: Asegurar que los trabajos se ejecuten conforme alas

especificaciones técnicas y normas de calidad consecuentes con
la naturalezade los mismos, asi como con la normatividad
aplicable en la materia.

Ubicacién Fisica: Oficina de la Direccion de Obras publicas Escobedo # 320
Horario laboral: 9:00 am - 15:30
Reporta a: Director de obras publicas

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

e Asegurarel cumplimiento de las normativas ambientales, de seguridad e higiene y de
construccion.

e Comparar el disefioy las especificaciones técnicas de los materialesa la normatividad y
al desarrollo de la obra.

e Supervisary controlar a proveedoresy contratistas.

e Cumplir con los calendarios de obra en tiempo yforma.

« Manejary resolver conflictos que postergan o comprometan la ejecucién de la obra.

e Entregade avancesy comunicacion efectiva con el Director de Obras Publicas.

e Direccion de especificaciones técnicas, de presupuestoy de calidad.

e Verificar que la documentacién técnica, contractual y de mantenimiento delinmueble
se encuentre actualizada.

¢Como lo hace?

CON ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD, COMPROMISO, RESPONSABILIDAD Y HONRADEZ.

éPara qué lo hace?




PARA DESARROLLAR OBRAS DE BUENA CALIDAD Y MEJORAR LA CALIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA Y
SOBRE TODO LA CALIDAD DE VIDA DE LAPOBLACION.

Nombre de la dependencia: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Puesto: AUX. PRESUPUESTO Y CONT! RATACION DE OBRA PUBLICA.
Nombre del responsable: ARQ. MARIA ALONDRA GONZALEZ
Objetivo del puesto: Seguirun procedimiento ordenado y sistematico para la

contratacién de obra publica Y servicios relacionados con las
mismas, considerando las caracteristicas, la mecanica y el marco
juridico inherentes ala celebracién de este tipo de actos.

Ubicacién Fisica: Oficina de la Direccién de Obras publicas Escobedo # 320
Horario laboral: 9:00 am - 15:30
Reporta a: Director de obras publicas

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

*Reciben las peticiones porescrito de los servicios que solicitan.

*Detectay asigna las solicitudes a los responsables de la DOPM para la evaluacién e
identificacién de las necesidades del proyecto y/olaobraa realizar.

*Definen los alcances del servicio y/o trabajo a desarrollar.

*Someten aaprobacién del Cabildo.

*Solicita la certificacién presupuestalala DOPM. Elabora las bases para el procedimiento de
licitacién publica. Revisién por parte del Comité Mixto de Obra Publica.

*Elabora las actas por parte del comité Mixto de Obra Publica.

* Publican la convocatoria.

* Visitan de obra de los participantes.

* Realiza una juntade aclaraciones antes de realizar acto de entregade propuestas técnicasy
econdmicas.

* Reciben las Propuestas técnicasy econémicas en sobres cerradosy por via electrénicay
aperturade la acta primera. '

* Realizan elandlisis de |as propuestas técnicas.

*Realizan la aperturade la Propuesta técnica y econémica, el acta segundaes firmada por los
asistentesy se les entregauna copia de la misma.

* Llevan a cabo el fallo de Ia licitacién, y se da a conoceral participante ganador, el acta es
firmada por los asistentesy se les entregauna copia de la misma.

*Elabora el contrato.

* Adjudicaré el contrato a aquellicitante cuya Propuestaretnalas condiciones legales, técnicas
y econémicas convenientes requeridas porla DOPM.

* Verifican la documentacién original y legal del participante ganador requerida para la firma
del contrato.

* Solicitan a la empresa ganadoragarantias de cumplimiento del contrato.

* Inician la prestacién del servicio o con la obra.

* Realizan elseguimiento de |a prestacién delservicio y/o de la obra revisando generadores de
obra, estimaciones, avances y cumplimiento oportuno.




* Realizan los tramites para envio de las facturas para pago a DOPM, amparando los trabajos
autorizados.

* Dan aviso de terminacién de trabajos.

* Finiquitan los servicios y/o trabajos de obra.

*Elaboran el acta de entrega - recepcién por las partes.

¢Cémo lo hace?

CON APEGO A LANORMATIVIDAD EXISTENTE, COMPROMISO, RESPONSABILIDAD, HONRADEZ Y
TRANSPARENCIA.

éPara qué lo hace?

PARA DESARROLLAR UN PROCESO DE LICITACION DE OBRA PUBLICA DE UNA MANERA EFICAZ Y
TRANSPARENTE.

Nombre de la dependencia: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Puesto: AUX. CONSTRUCCION Y SUPERVISION DE OBRA PUBLICA
Nombre del responsable: ING. ABNER MELCHOR VALENZUELA
Objetivo del puesto: Asegurar que los trabajos se ejecuten conforme a las

especificaciones técnicasy normas de calidad consecuentes con
la naturalezade los mismos, asi como con la normatividad
aplicable en la materia.

Ubicacién Fisica: Oficina de la Direccién de Obras publicas Escobedo # 320
Horario laboral: 9:00 am - 15:30
Reporta a: Director de obras publicas

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

e Asegurarel cumplimiento de las normativas ambientales, de seguridad e higiene y de
construccion.

e Comparareldisefioy las especificaciones técnicas de los materiales a la normatividad y

. aldesarrollode laobra.

e Supervisary controlar a proveedoresy contratistas.

e Cumplir con los calendarios de obra en tiempo y forma.

e Manejary resolverconflictos que postergan o comprometan la ejecucién de la obra.

e Entregade avancesy comunicacion efectiva con el Director de Obras Publicas.

e Direccion de especificaciones técnicas, de presupuestoy de calidad.

e Verificar que la documentacion técnica, contractual y de mantenimiento delinmueble
se encuentre actualizada.

¢Como lo hace?

CON ESTRICTO APEGO A LANORMATIVIDAD, COMPROMISO, RESPONSABILIDAD Y HONRADEZ.




¢Para qué lo hace?

PARA DESARROLLAR OBRAS DE BUENA CALIDAD Y MEJORAR LA CALIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA Y
SOBRE TODO LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION.

Nombre de la dependencia: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

Puesto: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Nombre del responsable: GRISELDA MORAN MARROQUIN

Objetivo del puesto: Atenderala ciudadania, organizar y llevar el control de la
documentacion que se generaen el area.

Ubicacién Fisica: ' Oficina de la Direccién de Obras plblicas Escobedo # 320

Horario laboral: 9:00 am - 15:30

Reporta a: Director de obras publicas

¢Qué hace? (Actividades que realiza)

*Brindar buen trato, atencién e informacién a la ciudadania en general.

* Atendery realizar llamadas telefénicas y tomar mensajes, que solicite el director y el personal
de la Direccion.

* Recibir la correspondenciay darle seguimiento que sefiale el director.

*Registrar las invitaciones que se envie de la Direccidn.

* Elaborar documentos oficiales requeridos por la Direccién.

* Organizar, controlar y manteneren orden elarchivo de los oficios y documentacion dirigida a
la Direccion de Obras Publicas

¢Como lo hace?

DE UNA MANERA RESPONSABLE Y ORENADA.

\ ¢Para qué lo hace?

PARA LOGRAR UNA ATENCION ADECUADA A LA CIUDADANIA Y LLEVAR UNA ORGANIZACION
ADECUADA DE LOS EXPEDIENTES QUE OBRAN EN LA DIRECCION.




PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento

Proceso de elaboracién

e ALINEAMIENTO Y
DESIGNACION DE
NUMERO OFICIAL E
INSPECCION.

1-Solicitud firmada por el posesionario.

2-ldentificacién oficial Vigente con fotografia para su cotejo.
3-Copia simple del Documento que acredita la posesién del predio,
siendo alguno de los siguientes:

|.-Copia simple del certificado parcelario y original para su cotejo.
Il.-Cesién de derechos bajo régimen ejidal, firmada y sellada por el
comisario Ejidal y por el comité de vigilancia.

lll.-Constancia de Comité Interinstitucional para la regularizacion de
predios Rusticos de la Pequefia propiedad.

IV.-Contrato privado ratificado ante fedatario publico, donde se
autorice al posesionario a realizar obras en el inmueble.
4-Deberacumplir con los requisitos establecidos en la fraccién IV,V,VI,
del articulo 28 del presente reglamento.

e LICENCIA DE
CONSTRUCCION,
RECONSTRUCCION,
REPARACION O
DEMOLICION DE
OBRAS.

1-Solicitud firmada por el posesionario.

2-Ildentificacién oficial Vigente con fotografia para su cotejo.
3-Copia simple del Documento que acredita la posesién del predio,
siendo alguno de los siguientes:

|.-Copia simple del certificado parcelario y original para su cotejo.
Il.-Cesién de derechos bajo régimen ejidal, firmada y sellada por el
comisario Ejidal y por el comité de vigilancia.

lll.-Constancia de Comité Interinstitucional para la regularizaciéon de
predios Rusticos de la Pequeiia propiedad.

IV.-Contrato privado ratificado ante fedatario publico, donde se
autorice al posesionario a realizar obras en el inmueble.
4-Deberacumplir con los requisitos establecidos en la fraccién IV,V, VI,
del articulo 28 del presente reglamento.

e REGULARIZACION DE
LOS REGISTROS DE
OBRA.

1-Solicitud firmada por el posesionario.

2-Identificacion oficial Vigente con fotografia para su cotejo.
3-Copia simple del Documento que acredita la posesién del predio,
siendo alguno de los siguientes:

I.-Copia simple del certificado parcelario y original para su cotejo.
Il.-Cesién de derechos bajo régimen ejidal, firmada y sellada por el
comisario Ejidal y por el comité de vigilancia.

lll.-Constancia de Comité Interinstitucional para la regularizacién de
predios Rusticos de la Pequefia propiedad.

IV.-Contrato privado ratificado ante fedatario ptblico, donde se
autorice al posesionario a realizar obras en el inmueble.
4-Deberacumplir con los requisitos establecidos en la fraccién IV,V,VI,
del articulo 28 del presente reglamento.

e LICENCIAS DE CAMBIO
DE REGIMEN DE
PROPIEDAD Y
URBANIZACION.

1-Solicitud firmada por el posesionario.

2-ldentificacion oficial Vigente con fotografia para su cotejo.
3-Copia simple del Documento que acredita la posesion del predio,
siendo alguno de los siguientes:

|.-Copia simple del certificado parcelario y original para su cotejo.




Il.-Cesién de derechos bajo régimen ejidal, firmada y sellada por el
comisario Ejidal y por el comité de vigilancia.

lil.-Constancia de Comité Interinstitucional para la regularizacion de
predios Rusticos de la Pequefia propiedad.

IV.-Contrato privado ratificado ante fedatario publico, donde se
autorice al posesionario a realizar obras en el inmueble.
4-Deberacumplir con los requisitos establecidos en la fraccion IV,V,VI,
del articulo 28 del presente reglamento.
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