VERSION: O1
MANUAL ESPECIFICO

lodos somos DE
TU PN ORGANIZACION VIGENCIA:
¢ 52012017 DE LA
DIRECCION DE OBRAS [pPacIiNA: 1 DE 17
PUBLICAS

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA

DIRECCION

DE

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN,
VERACRUZ




VERSION: 01
MANUAL ESPECIFICO
DE :
ORGANIZACION VIGENCIA!
DE LA
DIRECCION DE OBRAS | PAGINA: 2 DE 17
PUBLICAS
INDICE
l.-INTRODUCCION
[1.- ANTECEDENTES

l1l.- MISION, VISION, OBJETIVOS
V.- MARCO JURIDICO

V.- ATRIBUCIONES

VI.- ESTRUCTURA ORGANICA
VIi.- DESCRIPCION DE PUESTOS

V.- DIRECTORIO




: VERSION: 01
MANUAL ESPECIFICO
DE
lodos somos ORGANIZACION VIGENCIA!
TU oE LA
¥ “W201-2017 DIRECCION DE OBRAS [PaGiNA® 3 DE 17
PUBLICAS

Introduccion

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno Municipal cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizaciéon de la Direccion
de Obras Publicas, adscrita al H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN,

VERACRUZ, y conocer las funciones gue tienen a su cargo.

En este documento se presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

El manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia,
asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo

personal.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal

que integra la Direccion de Obras Publicas
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, ¥ por lo tanto, la responsable de actualizar o modificar su

contenido.

Antecedentes

» La ciudad y puerto de Tuxpan, Veracruz, México, esta situada a

los 20 grados, 57 minutos y 18 segundos de Latitud Norte, y a
los 97 grados, 23 minutos 58.5 segundos al Oeste del Meridiano
de Greenwich.

El 28 de Abril de 1826, Tuxpan es nombrado Puerto
Internacional.

En el afio de 1837 es elevado a Puerto de Altura.

En el afio de 1881 se realizd el ascenso de la Villa de Tuxpan a
Ciudad por un acuerdo de Apolinar Castillo, Gobernador de
Veracruz.

La ciudad cuenta con una poblacibén cercana a los ciento
cincuenta mil habitantes y es una de las 100 ciudades
contempladas en un programa nacional de desarrollo urbanistico
por los Gobiernos Federal y Estatal.
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Debido al crecimiento poblacional y en virtud de que administraciones
anteriores por lo que respecta a la direccion de Obras Publicas no
existe antecedente de algiin manual de organizacion autorizado previo
al que se elabora y conscientes de la gran necesidad de poder contar
con esta herramienta se decidié a su integracién y de esta manera
poder difundirlo entre las dependencias internas Yy externas,
haciéndolo del conocimiento de la ciudadania para que cuenten con
los elementos necesarios y de esta manera se les facilite las
solicitudes de Licencias de Construccion, Alineamientos, Usos de
Suelo, Ampliaciones de Red Eléctrica, Limpieza de Drenes Pluviales,
etc. Logrando con ello contribuir a los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal 2014-2017.

Mision

lLa Direccion de Obras Publicas, es una dependencia comprometida
con la ciudadania, que orienta sus funciones hacia un mejor desarrolio
de la infraestructura publica, el ordenamiento territorial el
equipamiento urbano y los servicios publicos de  calidad para el
Municipio de Tuxpan de una manera sustentable, en la que se
aplica el marco legal establecido para lograr combatir las carencias y
necesidades de sus habitantes, fijando con ello proyectos que
contemplen la proteccion de los recursos naturales y una cultura de
organizacién administrativa en la aplicacion de los recursos
financieros.
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Vision

Crear un Municipio gue sea reconocido por la calidad de vida y que se
coloque a la cabeza del desarrollo regional, cimentado en proyectos a
futuro que impacten el crecimiento econdmico, que la infraestructura
social como son escuelas, avenidas, espacios publicos, alumbrado
publico, caminos rurales cuenten con una excelente imagen, que se
termine con el desorden del crecimiento urbano saturado de malas
decisiones pasadas, y tratar de corregir algunas de ellas pero sobre
todo que la ciudadania tenga la absoluta confianza que se busca el
bienestar, seguridad, justicia, equidad y la paz social.

Objetivos Generales

Coordinar y supervisar los programas estableciendo controles y
métodos de operacién garantizando las acciones en el desarrollo de la
infraestructura y equipamiento del municipio

Ejecucion de obras y proyectos de infraestructura urbana y rural que
dignifiquen y mejoren al desarrollo urbanistico del municipio.

Conseguir el bienestar del municipio en el entorno de obras publicas
mediante la preservacién del medio ambiente y se fomente la inversion
para elevar la calidad de vida de sus habitantes.
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Marco Juridico

El articulo 115 fraccion |l de nuestra Carta Magna establece:

“Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con
las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de
los Estados, los bandos de policia y buen gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen |la
administracion  plblica  municipal, regulen las  materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacién ciudadana y vecinal”

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Constitucion Politica del Estado de Veracruz,

% Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de
Veracruz de Ignacio de |a Llave.

s+ Ley Organica del Municipio Libre.

*+ Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy
Enajenaciéon de bienes muebles del Estado de Veracruz de
ignacio de la Llave.
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< Ley de Obras Publicas para el Estado de Veracruz.

% Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

< Ley 823 que regula la construccién publica y privada del Estado
de Veracruz.

% Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

< Cobdigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

% Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave.

Ley 856 de Proteccion Civil y la Reduccién de Riesgos vy

Desastres para el Estado de Veracruz.

Reglamento de Hacienda Municipal.

Manual de fiscalizacién Del Estado de Veracruz.

Reglamento de la Ley del Servicio Publico.

Programa de Ordenamiento Urbano del Centro de Poblacion d e

Tuxpan.

< Coédigo Hacendario para el Estado de Veracruz.

+ Reglamento de la Ley de Desarrolio Urbano.

+ Reglamento de la Ley Construccion Publica y Privada del

Estado de Veracruz.

% Reglamento de Anuncios Comerciales.

# Ley de Desarrollo Urbano, Regional y Vivienda para el Estado de
Veracruz.

% Ley de Ingresos del Municipio de Tuxpan del Estado de Veracruz.

% Otras leyes y reglamentos del Estado de Veracruz.
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Atribuciones

La Direccién Obras Publicas, es la encargada de la ejecucion y
supervision de la obra publica el ordenamiento urbano y el
otorgamiento de los  servicios plblicos en el Municipio. Las
atribuciones que le corresponden son
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Elaborar, analizar y proponer  los proyectos de obras publicas
necesarias dentro de su jurisdiccién y competencia. Establecer las
bases a que han de sujetarse las obras que por st monto requieran
ser concursadas e intervenir, en fa autorizacion de los contratos.
Disefiar, planear y proyectar las adecuaciones de edificios,
remodelaciones de las obras de su competencia, de los servicios
publicos asi como de las pertenecientes al patrimonio municipal que
contribuyan al mejoramiento y conservacion de los mismos.

Otorgar licencias de construccion publicas y privadas.

Llevar a cabo inspecciones, suspensiones y clausuras a las obras
publicas 'y privadas, debiendo imponer sanciones a los
responsables, cuando incurran en violacion a normas legales o
reglamentarias.

Elaborar los programas operativos anuales como el programa anual
de pavimentacion, de igual manera ejecutar los programas
regulares y emergentes de bacheo y conservacion de calles y
avenidas, asf como el mantenimiento de los drenes pluviales.

Tener actualizado el padron de contratistas del gobierno municipal;
administrar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de los objetivos de la Direccion de Obras
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Publicas
% Capacilar al personal que se encuentra adscrito a esta direccion.

% Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y
procedimientos para controlar las funciones y actividades que se
realizan por fas diversas areas adscritas a la Direccion de Obras

Publicas.
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Estructura Organica

Areas adscritas a la Direccién de Obras Publicas

s Direccion de Obras

Publicas.

% Subdirecciéon Administrativa.

o -
0.0

Subdireccion Técnica.

Jefatura de Desarrollo

-
0..

-
0..

Jefatura de Concursos

>
0..

% Jefatura de Maquinaria, Bacheo y Drenes Pluviales.

urbano

Jefatura de Licitaciones y Contratos
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Puestos y Funciones

DIRECTOR

Planificar, dirigir y coordinar los proyectos del municipio
estableciendo planes a corto, medio y largo plazo del disefio,
supervisidn y construccion de los mismos.

Gestionar los recursos disponibles, determinando los
procedimientos y los niveles de calidad para garantizar un
producto competitivo.

SUBDIRECTOR

Organiza y dirige el funcionamiento la conservacion de los
proyectos, equipos Yy sistemas para conseguir Optimos
resultados y la seguridad de los ciudadanos en general.
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JEFE DE AREA

Establece normas y procedimientos de control para garantizar
el eficaz funcionamiento y la seguridad en los proyectos.

Organiza y dirige el mantenimiento y reparacién de proyectos.

Realiza planes de mantenimientos a corto, mediano y largo
plazo de acuerdo a las necesidades que se presenten en el

area urbana y rural.
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Procedimientos

Para el area de Desarrollo Urbano mediante la ventanilla Unica ofrece
los servicios de;

o

A

Licencias de construccién.

Alineamiento y Numero Oficial.

Demolicién de construcciones.

Excavacién y relieno.

Tramite de permisos para rotura de pavimento.
Constancia de terminacién de obra.

Uso de suelo para predios o constancia de zonificacion.
Cambio de uso de suelo.

Licencias de Fraccionamientos y Lotificaciones.
Congruencia de uso de suelo.

Registro de peritos responsables de obra.

Licencia de Anuncios Comerciales.

Subdivision de predios.

Construccion de bardas.

Factibilidades de Usos de Suelo.

Supervisiones de Obra.

Registro de planos.

Permiso para la construccidn e instalacion de antenas de
radiotelecomunicacion

Permisos para uso de via publica
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1.- El ciudadano solicita informacién en ventanilla Unica de acuerdo
al tipo de servicio que requiere.

2.- Se le hace entrega de formato con los requisitos necesarios que
debera presentar.
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3.- El usuario presenta los documentos solicitados en el formato en
original y copia para ser cotejados y registrarlos en una base de
datos.

4.-El usuario recibe un contra recibo en el que se indica la fecha
que debe presentarse en ventanilla Unica para el pago de los
permisos correspondientes si este fue autorizado, caso contrario
informarie que ha sido rechazada y las causas de esta decision.

5.- Tiempo maximo para tramitar estos permisos es de 3 dias
habiles.

6.- La entrega de permisos autorizados no excedera de 3 dias a
partir de la fecha de pago.

7.- una vez que el usuario recibe los oficios autorizados en el que
se otorga el permiso, se le indica que debera tener una copia en el
lugar de la obra y presentarlos a la supervisién en caso de visita.

Para el area de Servicios Publicos Municipales:

0‘0

» Maquinaria pesada.

» Caminos Rurales (Rehabilitacion).
Avenidas y calles principales (Bacheo).
Dren pluvial.(mantenimiento)

Rejillas.
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Se atiende la solicitud de [a ciudadania de manera personalizada

mediante oficio por escrito, por linea telefénica o red social.

1.- Se recibe la solicitud y se toman los datos del usuario como son:

Nombre, domicilio, ndmero telefénico, asunto.

2.- Se registran los datos en una base digital.

3.- Se le informa al coordinador, y este lo transmite al supervisor del

area correspondiente de acuerdo a solicitud.

4.- Se programa visita de inspeccidn para levantar reporte fotografico

en un tiempo maximo de tener la informacion de 24 horas.

5.- Se da respuesta al usuario, de la fecha que ha sido programada su

peticidn para ser resuelta.
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Directorio
NOMBRE PUESTO OFICINA EXT.
ING. MIGUEL DIRECTOR 8345361 T 101
AIZCORBE 8345362 .
SALICRUP
C.P. ISAAC CRUZ SUBDIRECTOR 8345361
ROMAN ADMINISTRATIVO 8343362 EXT.105
ARQL CESAR SUBDIRECTOR 8345361
MANUEL JUAREZ TECNICO 8345362 EXT. 104
CHIMAL
ING. LUIS ENRIQUE
MARTINEZ iEFE DE 8345361 £XT. 106
GONZALEZ DESARROLLO URBANO 8345362 '
C.P. ELICEQ RAMOS JEFE DE MAQUINARIA 8345361
GODINEZ PESADA, BACHEO, 8345362
CAMINOS Y DRENES EXT. 120
C.? ADRIANA RIVERA JEFE 8345361
REYES DE LICITACIONES Y 8345362 EXT. 105
CONTRATOS
C.P. JOSE MAURO MAR JEFE DE CONCURSOS 8345361 EXT. 105
JUAREZ 8345362




