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1. Presentacion

El presente Manual de Organizacién en su area individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestion municipal, el cual tiene como
objetivo definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro
y preciso para la toma de decisiones, la asignacion de responsabilidades y la
coordinacién de actividades en la Direccién General de Obras Publicas, de esta
manera se busca mejorar la eficiencia y la eficacia en la prestacion de servicios
publicosy en la atencién ciudadana. o

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Organica
Interna de la Direccién General de Obras Publicas, el objetivo general, los objetivos
especificos por cargo, misién, visiéon, marco legal, funciones y responsabilidades de
cada integrante, evitando asf la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las
lineas de comunicacién y mando.

¥
N
Al ser un documento de consulta general y de uso frecuente, debera revisarse de
manera gradual y actualizarse periédicamente, en caso de que existan cambios
organicos o legales que afecten su operacidn, funcionamiento o planeacion al interior :
de la Direccién General de Obras PUblicas. k

v

1
g
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2. Organigrama

PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

DIRECTOR (A) GENERAL DE
OBRAS PUBLICAS

SUBDIRECTOR (A)

l

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS

i

TOPOGRAFO

3. Mision

Planear, programar, ejecutar, supervisar y controlar la obra publica municipal y log
servicios relacionados con la misma, garantizando que se desarrollen cq
eficiencia, transparencia, legalidad y calidad técnica, en estricto apego a
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, contribuyendo al

responsable de los recursos publicos asignados, priorizando las necesidade
sociales, fomentando la participacion ciudadana y promoviendo obras que
fortalezcan la conectividad, los servicios bésicos, el ordenamiento territorial y el
crecimiento equilibrado del Municipio de Singuilucan, Hidalgo.

4, Visidn

Ser una Direccidon eficiente, técnica y transparente, reconocida por la correcta
planeacion, ejecucion y supervisién de la obra publica municipal, que impulse el
desarrollo sostenible, fortalezca la infraestructura del municipioy genere confianza
ciudadana mediante la rendicidon de cuentas y el cumplimiento irrestricto del
marco juridico aplicable.

Manual individual de la Direccién General de Obras Publicas pag. 3



Presidencia Municipal

R S S O el SING ILUCAN
Ftewece

5. Valores

Honestidad /
Responsabilidad

Compromiso

Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio

Respeto

6. Objetivo General

Garantizar la adecuada planeacidn, contratacién, ejecucion, supervision, control y
cierre administrativo de las obras publicas municipales y servicios relacionados con
las mismas, asegurando el cumplimiento de los requisitos técnicos, legales,
financieros y administrativos establecidos en la normativa vigente, con el fin de
atender de manera eficiente las necesidades de infraestructura del Municipio de
Singuilucan, Hidalgo.

7. Antecedentes

Para la Direccién General de Obras Publicas resulta necesario tener una
disposicién administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el
cual contribuya a mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de contar
con un Manual individual de Organizacion gue establezca las funciones vy
responsabilidades, se tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la transparencia
en la gestidn municipal, a través del presente manual se busca establecer una
estructura organizativa clara y eficiente que permita alcanzar los objetivos vy
metas.

Con la implementacién de este manual, se espera mejorar la coordinacion vy
comunicacion, reducir la confusion y la duplicidad de funciones, formentando la
transparenciay la rendicién de cuentas.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional
sdlida. Al contar con una disposicion administrativa de primera mano, se mejora la
toma de decisiones, facilitando la induccién y capacitacion del personal, lo que
redundara en beneficio de la poblacion y en la mejora continua de los servicios
publicos.
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8. Marco Juridico
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica

Ley General de Archivo.

Ley de Vivienda.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Obras PUblicasy Servicios Relacionados con las mismas para el
Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Urbano y Vivienda del Estado de Hidalgo.

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

Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del Estado de Hidalgo.
Ley Federal sobre monumentos, zonas arqueoldgicas, Artisticos e
Histdricos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado Para el Estado de Hidalgo.

Ley de Planeacidon y prospectiva para el estado de Hidalgo.

Ley Estatal de Procedimiento Administrativo del Estado de Hidalgo. :
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado

de Hidalgo.

Ley del Archivo del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal vy ,
Municipales. N
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Hidalgo. ‘(
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo. &%
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan. .

/

Programa Municipal de Desarrollo Urbano.
Cddigo de Etica del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

Q
Cdédigo de Conducta del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo. (
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretosy Otras Disposiciones \
gue apliquen en el Ambito de su Competencia.
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9. Estructura Orgdanica (catdlogo de puestos)

Director (a) General de Obras Publicas

Subdirector de Obras PUblicas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Obras Publicas

Topdgrafo

10. Cargo: Director (a) General de la Direccién General de Obras Publicas.
a) Objetivo Especifico:

Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, programacién, presupuestacion,
contratacion, ejecucion y control de las obras publicas municipales y servicios
relacionados, asegurando su apego al marco juridico aplicable, la correcta
aplicacion de los recursos publicos, la transparencia en los procedimientos y el
cumplimiento de metas establecidas en el Programa Operativo Anual y demés

instrumentos de planeacién municipal. A
Puesto; Director (a) General de Obras Publicas.
Reporta a: Presidente (a) Municipal '
| . ,. , J
b) Funciones y Atribuciones Especificas: 2|
Y
9

a) Vigilar que la planeacion, programacién, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucién, conservacion, mantenimiento, demoliciéon, gasto y o
control de las obras publicas que deba realizar el Ayuntamiento y que los [
servicios relacionados con las mismas se realicen en términos de la Ley de Obras

Publicas del Estado, no se contrapongan a los ordenamientos constitucionales
que rigen a los municipios;
b) Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio;

c) Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice
por si, con participacion del Estado o la Federacidn o en coordinacion o
asociacion con otros municipios;

d) Expedir permisos para la demolicién, construccidn, ampliacidn o remodelacion

de casas, edificios, banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros analogos; /
e) Substanciar y resolver el procedimientc administrativo correspondiente a las \‘
personas que, sin permiso o sin observar alguno de los requisitos, se encuentren v

relacionados con obras en construccion; |
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f) Responder por las deficiencias que tengan las obras/muhicipales que bajo su
direccion se ejecuten;

g) Intervenir en la elaboracién de los estudios técnicos, proyectos ejecutivos,
presupuestos y expedientes técnicos de obra para el establecimiento y
administracién de las reservas territoriales del Municipio;

h) Vigilar la correcta ejecucion fisica y financiera de las obras publicas municipales;

i) Supervisar que las obras cumplan con las especificaciones técnicas, normas de
calidad y plazos establecidos;

J) Gestionar recursos ante dependencias federales y estatales para la ejecucion de
infraestructura municipal;

k) Coordinar la integracion y resguardo de los expedientes técnicos vy
administrativos de cada obra;

) Supervisar el mantenimientoy conservacion de la infraestructura municipal;

m) Firmar documentos técnicos, administrativos y de tramite relacionados con la
ejecucion de obras publicas;

n) Autorizar estimaciones, avances de obra y actas de entrega de recepcion
conforme a la normatividad aplicable;

o) Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracién del Plan de Desarrollo
Municipal;

p) Conformary participar en el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal;

g) Generar la priorizacién de obras, asi como su fondo de ejecucién que seran
sancionadas en el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal:

r) Asegurarse que las obras publicas que estén bajo su cargo se planeen,
construyan y ejecuten de una manera gue atiendan las necesidades de las
personas con discapacidad, para que los espacios pUblicos sean accesibles e
inclusivos para todas las personas.;

s) Proponer al Ayuntamiento, obras para la creacion, recuperaciéon o conservacion
de calles seguras para mujeres y nifias, con base a las guias, protocolos y
lineamientos que emitan las autoridades competentes en la materia;

t) Participar en el Sistema de Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
Hidalgo;

u) Vigilar la conformacion del Comité de Obra Publica Ciudadano;

v) Dar audiencia ciudadana;

w) Realizar su Programa Operativo Anual;

x) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando le sea requerido;

y) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga de
la informacioén, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacioén para su conocimiento;

z) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacién Publica;

aa) Reportar a la Direccion de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

bb)  Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
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cc) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Des¢mpefio Municipal en
la evaluacion anual efectuada por el drgano revisor;

dd)  Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

ee) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

ff) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

gg) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
que permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcién y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

hh)  Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar
social;

ii) Tenerdisponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral habitual,
seguln sea necesario;

jj) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control,
mediante el formato FO2;

kk) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatalesy Federales;

ll) Llevar la organizaciény control de su archivo de trédmite;

mm) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién; de

modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de conclusion
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacion del cargo; y
nn)  Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.
1. Cargo: Subdirector (a) de la Direccién General Obras Publicas
a) Objetivo Especifico:
Coadyuvar con el Director General en la coordinacion, supervisidon y seguimiento
técnico-administrativo de las obras publicas y servicios relacionados, vigilando el

cumplimiento de especificaciones técnicas, normativas y contractuales, asi como la
correcta integracion de expedientes, informes y reportes, asegurando la eficiencia
operativa y la adecuada ejecucion de los proyectos autorizados.

Puesto: Subdirector (a) de Obras Publicas

Reporta a: Director (a) General de Obras Publicas.

Manual individual de la Direccién General de Obras Publicas pag. 8
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b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

relacionados que se ejecuten en el Municipio, verificando el cumplimiento de
los proyectos autorizados, especificaciones técnicas y calendario de ejecucion;

b) Supervisar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad, calidad y normatividad aplicable, observando las
normas técnicas de construcciéon vigentes;

c) Verificar que los materiales, procedimientos constructivosy trabajos ejecutados
cumplan con las especificaciones técnicas establecidas en el contrato y
expediente técnico;

d) Supervisar el correcto uso, integracién y resguardo de la bitdcora de obra
conforme a la normatividad aplicable;

e) Vigilar el cumplimiento de actividades del supervisor, residente de obra
notificador;

f) Vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica y servicios relacionados,
asegurando que se apeguen a las condiciones pactadas y disposiciones legales
vigentes; '

g) Elaborar y remitir informes técnicos y administrativos derivados del
seguimiento fisico-financiero de las obras;

h) Asistir a los procedimientos de licitaciéon publica y demas modalidades de
contratacion previstas en la normatividad aplicable, participando en la revisién
técnica de la documentacién presentada por los licitantes;

i) Mantener comunicacién institucional con los contratistas adjudicados, a efecto
de verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas y contractuales
aplicables;

j) Coadyuvar con el Director(a) en la elaboracion y seguimiento del Programa
Operativo Anual;

k) Participar en la integracién del presupuesto de egresos en materia de obra
publica;

l) Elaborar informes periédicos de las actividades operativas y administrativas de
su area, remitiéndose al Director(a);

m) Coadyuvar en la elaboracién de estadisticas, indicadores de desempefio y
reportes vinculados con la Guia Consultiva del Desempefio Municipal;

n) Coordinar al personal operativo y administrativo adscrito a la Direccidn,
asegurando el cumplimiento eficiente de las tareas asignadas;

o) Dar seguimiento, cuando asi lo establezca el programa o convenio
correspondiente, a los esquemas de participacion ciudadana vy
corresponsabilidad en la ejecucion de obras publicas;

p) Participar en reuniones interinstitucionales, comités municipales, comité de
planeacion para el desarrollo del municipio y eventos oficiales cuando le sea
solicitado;
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q) Atender al publico en general en los asuntos relacionadas con el dmbito de su

competencia,

r) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracién
Publica Municipal, Estatal o Federal, asi como por autoridad competente;

s) Atender y proporcionar informacion técnica requerida por instancias
fiscalizadoras y érganos de control en materia de obra pUblica;

t) Gestionar recursos publicos o proyectos ante las instancias correspondientes, = 4
conforme a sus atribuciones;

u) Promover la capacitacién y actualizacién del personal a su cargo en materia de
reglamentacion, transparencia y servicio publico;

v) Sustituir al Director(a) en sus funciones por ausencia temporal, previa
instruccion;

w) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral;

X) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integraciéon y el
bienestar social;

y) Tener disponibilidad para participar en actividades fuera del horario laboral
habitual, cuando asi se requiera;

z) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo convocadas por instancias
municipales, estatales o federales;

aa) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,

dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio y de conclusién
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién del cargo;y

bb) Las demas que le confiera el Reglamento Interior de la Administracion
PuUblica del Municipio de Singuilucan y demas disposiciones aplicables.

12. Cargo: Auxiliar Administrativo

Puesto: Auxiliar Administrativo

Reporta a: Subdirector (a) de Obras Publicas

a) Objetivo Especifico:

Apoyar en la organizacién, control y seguimiento de los procesos administrativos de
la Direccion, mediante la integracién de expedientes, elaboracién de informes,
bitacoras, control de documentacion oficial y atencidén ciudadana, garantizando
eficiencia y transparencia en la gestion.
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b) Funcionesy Atribuciones Especificas

a) Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacion oficial que ingrese o
se genere en la Direccidn, asegurando su correcto controly resguardo;

b) Integrary mantener actualizados los expedientes administrativos derivados
de inspecciones, dictamenes, reportes de servicios, capacitaciones y demas
actuaciones oficiales;

c) Elaborar oficios, memorandos, circulares, informes, actas administrativas y
demas documentacién requerida por el Director o Subdirector;

d) Llevar el control de la correspondencia interna y externa, dando seguimiento
oportuno a los asuntos turnados;

e) Atender y orientar a la ciudadania que acuda a la Direccidén para tramites,
solicitudes de inspeccién, constancias o asesorias.

f) Generar una bitacora respecto a residentes, supervisores y notificadores.

g) Controlary actualizar las bases de datos relacionadas con las obras publicas
respecto a los servicios basicos;

h) Apoyar en la organizacion logistica de capacitaciones, a los comités de obra;

i) Gestionar y dar seguimiento a requisiciones de materiales, insumos y
papeleria necesarios para el funcionamiento administrativo de la Direccion;

J) Llevar el control de asistencia, incidencias y documentacién administrativa
del personal adscrito, cuando le sea encomendado;

k) Resguardar informacion confidencial conforme a la normativa en materia de
transparencia y proteccion de datos personales;

l) Mantener actualizado el inventario documental y colaborar en procesos de
entrega-recepcion administrativa;

m) Apoyar en la integracién de informes que deban rendirse a la Presidencia
Municipal, Cabildo o instancias estatales;

n) Elaborar, vigilary mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e
inmuebles que se encuentran en la Direccidn;

o) Darcumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacion, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacion para su conocimiento;

p) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

g) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

r) Coadyuvar en la generacién de los indicadores de la Guia de Desempefo
Municipal, para la evaluacién anual efectuada por el 6rgano revisor;

s) Apoyar en remitir la informacién para la conformacion del Censo Nacional de
Gobiernos Municipalesy Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

t) Remitir su reporte mensual de actividades al Director;

u) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;
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v) Atender los requerimientos realizados por otras aréas de la Administracion
PUblica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

w) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

x) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

y) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

z) Llevar la organizaciény control de su archivo de trédmite;

aa) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefio dptimo en sus actividades;

bb) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacién
del cargo;y

cc) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio

de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demdas normativa
aplicable.

13. Cargo: Auxiliar de Obras Publicas
a) Objetivo Especifico:

Apoyar técnica y administrativamente a la Direccién de Obras Publicas en la
planeacion, ejecucion, supervision y control de las obras publicas municipales,
contribuyendo al cumplimiento de los programas de infraestructura vy
mantenimiento urbano, conforme a la normatividad vigente y a las instrucciones
del superior jerarquico.

Puesto: Auxiliar de Obras PUblicas

Reporta a: Subdirector (a) de Obras Publicas.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas:

a) Apoyar en la supervision fisica de las obras publicas que se ejecuten
dentro del municipio;

b) Auxiliar en la elaboracion, integracion y actualizacion de expedientes
técnicos de obra publica;

c) Integrar, organizar y resguardar la documentacion relacionada con
proyectos, contratos, estimaciones, bitdcorasy reportes de obra;
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d) Apoyaren la verificacion del avance fisicoy financiero de las obras publicas
en proceso;

e) Elaborar reportes de avance fisico, reportes fotograficos y bitadcoras de
obra cuando le sea requerido;

f)  Auxiliar en la programacion, control y seguimiento del Programa Anual
de Obra Publica;

g) Realizar visitas de campo para verificar el estado de las obras, el uso de =
materiales y el cumplimiento de especificaciones técnicas;

h) Apoyaren la medicién, cuantificaciony control de materiales utilizados en
la ejecucion de obras publicas;

i) Colaborar en la elaboracion de croquis, levantamientos basicos y registros
necesarios para la ejecucion de obras;

j)  Apoyaren larecepcion, revision y organizacion de documentacion técnica
presentada por contratistas o proveedores;

k) Auxiliar en la coordinacién logistica necesaria para la ejecucion de obras
publicasy trabajos de mantenimiento;

l) Apoyar en la atencion y seguimiento de solicitudes ciudadanas
relacionadas con obras publicas y mantenimiento de infraestructura
municipal;

m) Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacioén
correspondiente a obras publicas;

n) Apoyaren la verificacion del cumplimiento de los tiempos establecidos en
los programas de ejecucion de obra;

o) Colaborar en la elaboracion de informes técnicos y administrativos
requeridos por la Direcciéon de Obras Publicas;

p) Apoyar en la recopilacion de informacion técnica necesaria para la
elaboracion de proyectos y presupuestos de obra publica;

q) Coadyuvar en la verificacién del uso adecuado de materiales, equipo y
recursos asignados a las obras publicas;

r) Apoyar en la integraciéon de informacion requerida para la comprobacion
y seguimiento del ejercicio de recursos publicos destinados a obra
publica;

s) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

t) Atender los requerimientos realizados por otras areas de Ia
Administracién Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad
competente;

u) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la
Presidencia Municipal que fomente el compromiso comunitario, la
integracién y el bienestar social;

v) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segln sea necesario;,

w) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de
Control;

x) Llevar la organizaciony control de su archivo de tramite;
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y) Asistir a capacitaciones para un mejor detempeno Optimo en sus
actividades;

z) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial -
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afno; y de conclusién de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de
la separacion del cargo;y

aa) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del
Municipio de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas
normativa aplicable.

14. Cargo: Topégrafo

a) Objetivo Especifico:

Realizar levantamientos topograficos, mediciones y trabajos técnicos
especializados que permitan la planeacion, disefio, ejecuciony control de las obras

Do

pUblicas municipales, proporcionando informaciéon precisa y confiable para la )
elaboracién de proyectos y supervision de infraestructura, conforme a la =)
normatividad vigente y a las instrucciones del superior jerarquico.
Puesto: Topdgrafo n

|
Reporta a: Subdirector (a) General de Obras Publicas. ]

<

\
b) Funciones y Atribuciones Especificas:

Q

a) Atencion a la ciudadania;

b) Realizar levantamientos topograficos necesarios para la elaboracion de
proyectos de obra publica municipal;

c) Ejecutar trabajos de medicién de terrenos, predios, vialidades y espacios
pUblicos donde se proyecte la ejecucion de obras;

d) Elaborar planos topograficos, perfiles, secciones y curvas de nivel requeridas

para proyectos de infraestructura municipal,

e) Proporcionarinformacion técnicay topografica necesaria para la elaboracion
de estudiosy proyectos ejecutivos de obra publica;

f) Apoyar en la delimitaciény trazo de ejes, nivelesy referencias para la correcta
ejecucion de obras publicas;

g) Verificar en campo la ubicacién y alineacién de las obras conforme a los
planos y especificaciones técnicas autorizadas;

h) Realizar el trazo y replanteo de obras publicas previo al inicio de los trabajos
de construccion;
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Apoyar en la supervision técnica de obras mediange la verificacidon de niveles,
pendientes y dimensiones establecidas en los proyectos;

Elaborar croquis, planos y reportes técnicos derivados de los levantamientos
realizados;

Integrary resguardar la informacién técnica generada en los levantamientos
topograficos en archivos fisicos y digitales;

Apoyar en la cuantificacién de volumenes de obra, cortes y rellenos
necesarios para la ejecucion de proyectos;

m) Realizar mediciones y verificaciones necesarias para la elaboracién de

estimaciones de obra publica;

Apoyar en la identificacion y localizacién de infraestructura existente, tales
como redes hidraulicas, sanitarias y vialidades;

Proporcionar apoyo técnico en la verificacion de Ilimites territoriales,
alineamientos y deslindes cuando le sea requerido;

Utilizar y mantener en buen estado el equipo topografico asignado para el
desempefio de sus funciones;

Reportar oportunamente cualquier anomalia detectada en campo que
pudiera afectar la ejecucion deobras publicas;

Apoyar en la elaboracién de reportes fotograficos y registros técnicos de los
trabajos topograficos realizados;

Colaborar con el personal técnico y administrativo de la Direccidon de Obras
Publicas para el cumplimiento de los programas de obra municipal;

Apoyar en la actualizacién de planos y registros topogréficos relacionados
con la infraestructura municipal;

Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;
Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién vy el
bienestar social;

Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;
Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

aa) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefio dptimo en sus actividades:
bb) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial

inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacidon patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion
del cargo;y

cc) Las demds actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio

de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demds normativa
aplicable.
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